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|. MACIIOPT MPOT'PAMMBI TPOU3BOJICTBEHHOM ITPAKTUKH



1.1.  OOaacTb NpUMeHeHHUs! POrPaMMbI

Pabouass mporpamMma TpPOW3BOJCTBEHHOW MPAKTHUKK pa3padOoTaHa HAa OCHOBE OCHOBHOM
npodeccuoHanbHOM  0o0pa3oBaTenbHOM  mporpamMMmbl  (efepaJbHOr0  TOCYIAapPCTBEHHOIO
00pa30BaTeNLHOTO CTaHIapTa Mo mpodeccuu cpeanero npodeccnonanbuoro oopazosanus 46.01.03
JIEJIONPOU3BOIUTENb, YTBEPKACHHOTO MPUKA30M MUHUCTEPCTBA 00pa30BaHUs U HAYKH POCCUMCKON
deneparuu Ne 639 ot 02.08.2013 r., 3aperucTpupoBaH MUHUCTEPCTBOM rocTUIHH (per. Ne 29509 ot
20 aBrycra 2013 1.), ykpynuennas rpynmna: 46.00.00 «McTopus 1 apXxeoJioTus», B 4aCTH OCBOCHUS
BUJI0B AesitenbHocTH (BJ]):

B/l 1 JlokyMeHTaIlMOHHOE 00eCIICUeHUE IeATETPHOCTH OPTraHU3allUH.
B/l 2 /lokyMeHTUpOBaHUE 1 OpraHu3alioHHasi 00paboTKa JOKYMEHTOB.

1.2. Ilesiu ¥ 3a1a4H MPOU3BOJACTBEHHOI MPAKTUKH, TPeOOBAHUS K
pe3y/1bTaTaM OCBOCHMS MPAKTHKH

LlessiMi MPOM3BOACTBEHHOW NMPAKTHKH SIBJISIIOTCSI:

1. 3akperieHue W peanu3ands TEOPETUYCCKUX 3HAHWHM CTYACHTOB, CICIUATH3HPYIOIIMXCS B
00J1acTH IOKYyMEHTAIIMOHHOTO 00ECIICUeHUS! YIIPABJICHUS U.

2. YroyOneHue NPaKTUYSCKUX HABBIKOB CAMOCTOSTEILHOW pabOThI B 0O0JIACTH WCCIICIOBAHUS
CHCTEM JIOKyMEHTAIIMOHHOTO 00CCIICUCHUS YIIPABIICHHUSI.

3. Pa3zButne 00X 1 npodeCCHOHATBHBIX KOMITCTSHITUH.

4. TIpoBepka TOTOBHOCTH K CaMOCTOSITEJIbHON TPYIOBOW JICSTEIBHOCTH, & TaKXKE IOATOTOBKA K
BBITIOJTHCHUIO BBITYCKHOW KBATH(PUKAITMOHHON pabOThI B OpraHU3alun

3agayamMu NPOM3BOJACTBEHHOM MPAKTHKHU SBJISIIOTCH:

- U3y4eHHE 0COOCHHOCTEH OPraHU3alIMOHHON CTPYKTYPhI IPEANPUATHS U BUAOB JCSITEIbHOCTH;

- U3ydeHue CcTpykrypol ciayxObr JJIOY, dopm paboThl ¢ MOKyMEHTaMu, MITaTHOTO COCTaBa M €€
(ynKumit;

- U3y4YeHHE HOPMAaTUBHO-NPaBoOBOM 0a3bl ciyx0b1 IOV

- 3aKpeluieHWe U COBEpPILICHCTBOBaHME NPUOOPETEHHOro B TMpolecce OOyueHHUs OIbITa
MPaKTUYECKOU JeATEeTbHOCTH O0yJaromuxcs B cepe nyuaeMoit mpodeccuu;

- pa3BUTHE OOIIMX U NPOPECCHOHATBHBIX KOMIIETECHIINH;

- OCBOCHHE COBPEMEHHBIX MTPOU3BOJCTBEHHBIX NMPOLIECCOB, TEXHOJIOT U

- ajanTauusg oOydyaroluXcsi K KOHKPETHBIM YCJIOBHSIM JAESTENbHOCTH NPEANPUITHH PAa3IUYHBIX
OpraHU3alMOHHO-TIPABOBBIX (POPM;

- MPOBEJIEHNE aHAJIN3a OPraHU3alMKM TEXHOJOTUHU JOKYMEHTAIIMOHHOTO OOECIeueHusl yrpaBiIeHUs
(M3ydyeHue JIOKyMEHTOOOOpOTa, TEXHOJOIus OOpabOTKM JOKYMEHTOB B TPAaTULHOHHBIX U
AaBTOMATU3UPOBAHHBIX CHUCTEMaxX, NPUOOpETEHHE HaBBIKOB paboOThl ¢ HMH(POPMAIOHHO-
MOUCKOBBIMU CHCTEMaMH);

- ¢c0op W aHaNM3 MaTepuaioB, HH(OpPMAIMU, HEOOXOAUMBIX JIJIsS BBHITIOJIHEHUS KBAaTU(UKAITMOHHON
paboTHI.

IIpou3BojcTBEHHAs TMpaKTUKa HalpaBiieHa Ha (OPMUPOBAHHE y OOYYarOIUXCS YMEHHIA,
npuoOpeTeHne MEepBOHAYAILHOTO  IMPAKTUYECKOrO0  OMbITa M peaju3yeTcss B paMKax
npopeCCUOHATBHBIX  JESATEIBHOCTH  JUIS  IOCHENYIOIIEro  OCBOGHHMS HMH  OOIUX W
pohecCuOHATBHBIX KOMIIETEHLIUH.

1.3. Komnerenuuu, gopmupyemblie y 00yqarouierocsi B mpouecce npoxoskieHus
NPOM3BOJACTBEHHOMN NMPAKTHKH



O01mme KOMIETEHIINHA

OK 1. [ToHumarp CyHmIHOCTh U COLIMATBHYIO 3HAYMMOCTh Oyaymieil mpodeccuu, NposiBIsITh K
HEl yCTOWYUBBIN UHTEPEC.

OK 2. Opranu3oBbiBaTh COOCTBEHHYIO JESTEIIBHOCTb, MCXOJl W3 LEIH U CIOCOOOB ee
JOCTHKEHUS, OTIPE/ICTICHHBIX PYKOBOIUTEIIEM.

OK 3. Ananu3upoBath paboO4Yyl0 CHUTYyallMIO, OCYIICCTBIATh TEKYIIMH W HWTOTOBBIN
KOHTPOJIb, OLEHKY M KOPPEKIUI0 COOCTBEHHOH JIEsITEIbHOCTH, HECTH OTBETCTBEHHOCTH 3a
pe3yNbTaThl CBOEH pabOTHI.

OK 4. OcymecTBasTh MOUCK WH(MOPMALIUU, HEOOXOAUMON AJist 3((HEKTUBHOTO BBIMOTHCHHUS
npodecCHOoHANBHBIX 3a/1ay.

OK 5. Mcrnons3oBath MH(POPMALMOHHO-KOMMYHUKAITUOHHBIE TEXHOJIOTUHU B
poecCuOHaNBHOM NeSTebHOCTH.

OK 6. PaGorate B komanzae, 3((eKkTuBHO OOIIATHCS C KOJJIETaMH, PYKOBOACTBOM,
KIIUEHTaMH.

OK 7. McrionHsATh BOMHCKYIO OO0S3aHHOCTb, B TOM YHCIIE C TNPUMEHEHHEM TOIYYEHHBIX
po¢)eCCHOHANIBHBIX 3HAHUM (IS FOHOIIICH).

1.4. OcHoBHBIe BU/IbI PO(decCHOHAIBHOI 1esITeIbHOCTH M TPo(ecCHOHAIbHbIE

KOMIIeTEHIIUH
BA1 JlokyMeHTallMOHHOE o0ecneYeHne IeATeJIbHOCTH OPraHu3auuu
K 1.1. [IpyHUMaTh W PErucCTPUPOBATH MOCTYIMAKIIYI0  KOPPECIOHIEHIHIO,

HAIIpaBJATh €€ B CTPYKTYPHBIE NIOAPA3IEICHUS IIPEATIPUATHS.

K 1.2 PaccmarpuBarh JOKYMEHTHI M IlepelaBaTh MX Ha HCIIOJIHEHUE C YYETOM
PE30IIIOLMH PYKOBOAUTEIEH OPraHU3aLNH.

IIK 1.3 OdopMIIsATh perucTpalliOHHbIE KAPTOUKU U CO3/1aBaTh OAHK JAHHBIX.

I1K 1.4 Bectu kapTOTEKy ydeTa NpOoXOoKAEHUS JOKYMEHTAIBHBIX MaTEPHAIIOB.

IIK 1.5 Ocy1mecTBIATh KOHTPOJIb 3@ MPOXO0KIEHUEM TIOKYMEHTOB.

IIK 1.6 OTnpaBiATe MCIOJHEHHYIO JOKYMEHTAlLMIO aJapecaraM C IMPUMEHEHUEM

COBPCMCHHBIX BUAOB OpFaHHSaHHOHHOﬁ TCXHHUKU.

IIK 1.7 CocraBnate U 0QOpMIATH  CIy)K€OHbIE  JOKYMEHTBI, MaTepHalbl
C UCIOJIb30BaHUEM (OPMYJIIPOB JJOKYMEHTOB KOHKPETHBIX BUIOB.

C uenbio OBJaJEHUA yKa3aHHBIMM BHUJAMHU  NPO(PECCHOHANBHON  J1€ATEIbHOCTH
oOyyaromuiicss B  XOA€ MPOXOXAECHUS NPOU3BOJICTBEHHOM TNPAKTUKH JODKEH HMeTh
NPAKTUYECKUH ONbIT:

- JOKYMEHTAI[MOHHOTO 00eCTIeYeHUs AeITEIbHOCTH OPTaHU3aIUH.

OcHOBHBIE BU/IbI IIpodeccnonanbHbIE Kon JIMYHOCTHBIE

JEATECJIBbHOCTH KOMIIETCHIIUHN JINIYHOCTHBIX Pe3yJabTaThbl
pe3yJabTaToB | peaju3aluy NPorpaMmbl

peanu3anuu BOCIIUTAHMS,

NPOrpamMMbl onpeaeJieHHbIE

BOCIIUTAHUA oTpac/ji€eBbIMHA

TpeOOBaHUSIMHU

K J€JOBbIM KaueCTBaM




JJUIHOCTH

B. 1
JIoKyMEeHTaI[MOHHOE
oOecrieueHue
JIEATEILHOCTH
OpraHu3aIuu

I1K 1.11IpuHumars u
pPErucTpupoOBaTh
HOCTYHAIOUIYIO
KOPPECIIOHICHIIHIO,
HAIpPaBIIATh €€ B
CTPYKTYpHBIE
HOJpPa3IeIICHUS
OpraHu3aluu

IIK 1.2.. PaccmaTpuBarb
JIOKYMEHTBI U TepeIaBaTh UxX
Ha UCIIOJHEHUE C YIETOM
PE30JIFOLUNA PYKOBOJUTEIIEH
OpraHu3aluu

[TK 1.30¢dopmiste
pPETUCTPAIMOHHBIC KAPTOUKU
U CO3/71aBaTh OAHK JJAaHHBIX.

I1IK 1.4.Bectu xaproTteky
yueTra IpOoXOXkKACHUS
JIOKYMEHTaJIbHbIX
MaTepHaoB

I1K 1.50cymecTBasarhb
KOHTPOJIb 32 MPOXO0XKICHHEM
JIOKyMEHTOB

[1K 1.6. OtnpaBnsTh
UCIIOJIHEHHYIO
JOKYMEHTAIUIO aJpecaTaM C
IIPUMEHEHUEM COBPEMEHHBIX
BHJIOB OpPraHN3al[MOHHON
TEXHUKH

[IK 1.7.CocTaBndrhb "
0pOpMIISTH CIIy’)KeOHBIe
JIOKYMEHTBI, MaTepHallbl C
HCIOJIb30BaHNEM
bopMynsIpOB  JOKYMEHTOB
KOHKPETHBIX BH/IOB

JIP 13

JemMoHCcTpUpyromui
TOTOBHOCTb U
CIIOCOOHOCTH BECTH
JIMAJIOT C APYTUMH
JIOJIbMH, IOCTUTATh B HEM
B3aWMOIIOHUMaHWUS,
HaXOJUTh OOIINE e U
COTPYAHUYATH JIJISI KX
JOCTUXKECHUS B
npodeccuoHaTbHON
JESTEIIbHOCTH

JIP 14

[IposBnsrommii
CO3HATEIbHOE OTHOIICHUE
K HEIIPEPHIBHOMY
00pa3oBaHMIO KaK
YCJIOBHIO YCIICIITHOM
po(heCCUOHATILHOM 1
00LIIEeCTBEHHON
JIEATEIbHOCTH

JIP 15

[IposBnsromumii
IPaXXTaHCKOE OTHOIICHHE
K Mpo¢eCCHOHATBHOU
JIEATEIIbHOCTH KaK K
BO3MOKHOCTH JINYHOTO
y4acTusi B peIICHUN
0OIIIeCTBEHHEIX,
TOCY/IapCTBCHHBIX,
00IIIeHAIIMOHATBHBIX
npobnem [posiBisironuit
Ipa)XIaHCKOE OTHOIICHHE
K npodeccuoHaIbHOM
JIEeATEIIbHOCTH KaK K
BO3MOYKHOCTHU JIMYHOT'O
y4acTus B pelIeHUN
OOIIECTBEHHBIX,
rOCy/IapCTBEHHBIX,
00IIeHAIMOHATBHBIX
npobiem

JIP 16

[TpuaMMaronMii OCHOBBI
9KOJIOTMYECKOH KYJIbTYpBHI,
COOTBETCTBYIOIIEH
COBPEMEHHOMY YPOBHIO
9KOJIOTMYECKOTO
MBIIJICHHUSI,
MPUMEHSIOIIUI OTIBIT
9KOJIOTMYECKH
OPHUEHTHUPOBAHHOMN
pedIeKCUBHO-0IIEHOYHOU
Y IPAKTHYECKOU
JESATEIIBHOCTH B
YKU3HEHHBIX CUTYAIHSIX U
npodeccroHanbHOM
JIeSITEIbHOCTH




JIP 17

[IposBnsrommii
IIECHHOCTHOE OTHOIIICHUE K
KYJIbType U UCKYCCTBY, K
KYJIBTYpE PE€UYU U KYIbTYpE
MOBEJICHUS, K KpacoTe 1
rapMOHUU

B/ 2 JlokyMeHTHpOBaHME U OPraHU3ANUOHHAsSA 00pad0TKA TOKYMEHTOB

IIK 2.1. dopMupoBaTh Aena.

IIK 2.2 OOGecneunBaTh OBICTPBIM IMOWUCK JOKYMEHTOB II0 HAay4YHO-CIPABOYHOMY
annapary (KapToTekam) OpraHu3aluy.

K 2.3 ObecnieunBaTh OBICTPBI TMOWCK JOKYMEHTOB IO HAYYHO-CIIPABOYHOMY
annapary (KapToTekam) OpraHu3aluu.

K 2.4 OGecneunBaTh COXPAHHOCTH MIPOXOSAIIEH CIYKEOHOM TOKYMEHTAIIUH.

[IK 2.5 ['oToBUTH U NepenaBaTh JOKYMEHTHI HA apXUBHOE XpPaHEHUE.

[IK 2.6 OO6ecnieunBaTh COXPAaHHOCTh APXUBHBIX JOKYMEHTOB B OpraHHU3AIlHH.

C HOCJIbKO OBJIAACHHUA YKa3aHHbBIMU BUJAaMH HpO(l)eCCHOHaHBHOI;'I JACATCIIbHOCTHU 06y11a}0m1/11710;1 B
X04€ IMPOXOKACHUA HpOI/I?;BOI[CTBeHHOﬁ IMMPAKTUKH OOJKCH UMETb leaKTI/I'lCCKI/Iﬁ OINbIT:
- JOKYMCHTHPOBAaHUA H ,HOKYMGHTaHHOHHOﬁ O6pa6OTKI/I AOKYMCHTOB KaHICIAAPpHUU

(apxuBa).
OcHOBHBIE BHIBI IIpodeccrnonanbHbie Kon JInyHOCTHEIE
AeATeJbHOCTH KOMIIeTeHIIUH JIMYHOCTHBIX pe3yJIbTaThl
pe3yJIbTaToB peanu3anuu
peanu3anuu NPOrpaMMblI
NPOrpaMMmblI BOCIIMTAHUS,
BOCIIUTAHUS onpeieieHHbIE
0TpacJeBbIMHU
TPeOOBAHUSIMU
K 1eJI0BBIM Ka4eCcTBaM
JIMYHOCTH
B/. 2 IIK 2.1®opmupoBars aena. JIP 13 JeMoHcTpupyromun
JIoKyMeHTUpOBaHUE rOTOBHOCTh u
u opranuzanuonsas | [1K 2.206ecneunBars CHOCOOHOCTh BECTH
o0OpaboTka OBICTPBII MOUCK JTIaJIor c IpYTUMU
JOKYMEHTOB JOKYMEHTOB I10 Hay4HO- JIOJbMH, JOCTUTATh B HEM
CIPaBOYHOMY arlrapary B3aMMOIIOHUMAHUS,
(kapTOTEeKaM) opraHu3aluu HaXOJUTh OOIIMe eI U
COTpyIHUYATh UISI  UX
IIK 2.3. JIOCTHKEHUS B
Cucrematu3npoBaTh U npodeccuoHanbHOM
XPaHUTh JJOKYMEHTBI JIESITEIIBHOCTH
TEKYIIEro apXx1uBa JIP 14 [TposBistommii
CO3HATEJIbHOE OTHOILIEHUE
[IK 2.4.06ecnieunBath K HEMPEPBIBHOMY

COXPAHHOCTb HpOXOI[SIIJ.ICfI

00pa3oBaHMIO KaK




CITYKeOHOU TOKYMEHTaIlUH

TIK 2.5.'oTOBUTE U
nepeaaBaTh JOKYMEHTHI Ha
apXHUBHOE XpaHECHHE.

TIK 2.6.00ecneunBars
COXPAaHHOCTh APXUBHBIX
JOKYMEHTOB B OpPTaHU3aIHH

YCIOBHUIO YCIEIHOU
npodeccCHoHATBLHOMI u
00111eCTBEHHOHI
JIEATCIIbHOCTH

JP 15 [IposBisitomnii
IPaKJAHCKOE OTHOIIEHUE
K npogecCHOHAIBHON
JIEeITCIbHOCTH  Kak K
BO3MOXXHOCTH  JIUYHOI'O
y4dacTusi B PEILICHUHU
0OIIIECTBEHHBIX,
roCyJapCTBEHHBIX,
00IIIeHAIIMOHAIBLHBIX
npoOyieM

JIP 16 [IpunuMaronuii  OCHOBBI
3KOJIOTMYCCKOM
KYJIBTYBI,
COOTBETCTBYIOLIEH
COBPEMEHHOMY  YPOBHIO
SKOJIOTHYECKOTO
MBIIIJIEHNS,
MPUMEHS IO OIIBIT
9KOJIOTHYECKHU
OPHUEHTUPOBAHHOU
pedIeKCHBHO-OLIEHOYHOM
u IIPAaKTUYECKON
NeITEILHOCTH B
JKU3HEHHBIX CUTYyalUsIX U
po¢eCCHOHAIBHON
JIeATECIIbHOCTH

JIP 17 [IposBasromuii

LIEHHOCTHOE OTHOLIEHHE K
KYJIBbTYpE M HCKYCCTBY, K
KYJIbTYpe peun U
KyJIbType MOBEACHUS, K
KpacoTe ¥ rapMOHUU

1.5. KotnyecTBO 4acoB Ha 0CBOeHHME POrPaMMBbI POU3BOICTBEHHON NPAKTUKH




Pabouass mporpamMma paccuMTaHa Ha TMPOXOXKIECHUE OOYYAIOIUMUCS MPOU3BOJACTBEHHOMN
MpakTUKH B 00bemMe 504 yaca, B TOM yuCIie:

Koasb! popmupyeMbix HaumenoBanue npogeccuHoHAJIbHOT0 MOXYJIS KoauuecTBoO
KOMIIETEeHIH I yacoB (HeeJIb)
3 Kypc
[IK1.1.-1.7-OK 1-7 [IM.01 [JoxymMeHTalmOHHOE 00eCTIeYCHNE 4 gen,.
JESATEIbHOCTH OpraHU3aluu 144 4.
IIK 2.1.-2.6 — OK 1-7 [IM.02 /IokymMeHTHpOBaHUE U OpraHU3aIMOHHAS 10 He.
00paboTKa JOKYMEHTOB 360 u.
Bcero 14 nen. 504 4

2. TEMATUYECKUM IIAH U COJAEPXKAHUE IMTPOU3BOJACTBEHHOMN NPAKTUKH

HaunmenoBanme Conep:xanue yueOHOTro MaTepHaJia O0bém
npo¢ecCHOHAIBLHOTO MOYJIsl, TEM (IMIAKTHYECKHE eIMHHIIbI) 4acoB
1 2 3

IIM 01. TokymeHTaLHOHHOE
of0ecreueHne AeATeILHOCTH

OpraHu3anuu
(3 xypc, 6ceco uacos 144)
Tema 01.1 3nakoMcTBO ¢ becena ¢ pykoBomsummuMu  paOOTHUKAMH 7,2
PYKOBOJUTEeM MPAKTHKH OT yupexaenuss.  CocraBieHHE  MCTOPUYECKOU
YUpeKIeHus cripaBk# 0 (poHI000pa3zoBarere.
Tema 01.2 OprannzauuoHHbIe [TonoxkxeHne  (ycraB) Kak  y4peAUTEIbHBIN 7,2
JOKYMEHTBI B /1eITeJIbHOCTH nokyMeHT.  [lonoxeHuss 0  CTPYKTYPHBIX
yYUpeKAeHHSA noxpaszaenenusix. lllrtatnoe pacnucanus.
CocraBnenue  rpaduueckoil  CTPyKTypHOM
CXEMBI YUPEKIEHUS. [Tonunnenwue,
MOJIOTYETHOCTh, B3aMMOEHCTBHE CTPYKTYPHBIX
NOJIpa3IeIICHUN: HaIpaBJeHUs u
OpraHu3aIOHHbIE (POPMBIL.
Tema 01.3. HopmaTuBHbIe I'ocynapcTBeHHas cucteMa J0KyMEHTALIHOHHOTO 7,2
JOKYMEHTBI B /1eITeJIbHOCTH o0ecrnieueHus yIpaBJIEHUS. Pa6ora c
cayxon1 JOY [TonoxkxeHneM o cinyx0e IOKYMEHTAIlHOHHOTO

obOecrieueHusl  YNpaBIEHUSA, JOJDKHOCTHBIMH
WHCTPYKIHUSAMU €€ PabOTHHKOB, MHCTPYKIHUSIMHU
110 JIeJIONPOU3BOJICTBY, HOMEHKJIATYPOl JIe.

Tema 01.4. Opranu3amus cay:x061 | Mecto ciayx0b1 JJIOY B CTpyKTYype YUpexaeHUs, 7,2
A0Y €e¢ JIOJDKHOCTHOM M YHCJICHHBIM COCTaBa,
GyHKIMH M JOJDKHOCTHBIE — OOSI3aHHOCTH
corpynHukoB.  CocraBieHue  rpaduyeckoit

CXEMBI CTPYKTYpBI CITY>KOBI
JIOKYMEHTAITMOHHOTO 00ECTICYCHHSI.
Tema 01.5. Opranusanust padounx | Msyyenue CTETEHU aBTOMATU3ALUH 7,2
MeCT COTPYAHUKOB c¢iy:k0 JOY JIEJIOTIPOU3BOJACTBEHHBIX MPOIECCOB: HATWYUS

BBIYHMCIIMTEILHOM TCXHHUKH, JIOKaJIbHOM CCTH,
CIICHUAIM3UPOBAHHOI'O IMpOrpaMMHOTO




obecnieueHus IS aBTOMAaTH3aluU
JIETTIONPOU3BOJICTBEHHBIX OIEpalliii, BBISIBICHUE
CTENEHW  OCHAIICHHOCTH  paboyux  MeECT
BBIYHCIIMTEILHOM u OpraHu3alMOHHON
TEXHHUKOM.

Tema 01.6. Opopmiienne
JIOKYMEHTOB

AHanu3 COOTBETCTBUS oopmienus
JOKYMEHTOB  OpraHM3alliil  HOPMAaTHBHBIM
METOAMYECKUM JIOKYMEHTaM. dukcanus
pe3ysibTaToB  HaONIOJEHWH B JTHEBHUKE
npaktukd.  CocTtaBieHHss W OQOPMIICHHS
JIOKYMEHTOB I10 YKa3aHHIO PyKOBOJICTBA.

7,2

Tema 01.7. lokyMeHT0000POT B
OpraHu3anuu

Anammz JABMXXCHHUA BXOAAIICTO, UCXOAAIICIO U
BHYTPCHHETO JOKYMEHTOIIOTOKOB, OIPEICIICHUE
IIyT€H IIOJIYy4YeHUs M OTIPAaBKU JOKYMEHTOB,
nopsiika  Nepeadyd  JIOKyMEHTOB — BHYTPH
YUPEKICHUSI. KomrmnekcHeie  paboTHI.
BbIsIcCHEHUST TOpSIKOB — ydeTa JOKYMEHTOB,
MOJICUET MIPOIIEHTA KOPPECTIOH ICHITUH,
MOJYYCHHOH 1Mo (hakcy M DJIEKTPOHHOM. IOYTE.
Ornpenenenne o0beMa JOKYMEHTOOOOpOTa 3a
IPE/IIECTBYIOIIHNA MECSIII. dukcanus
MOJIYYCHHBIX JAHHBIX B JHCBHUKC ITPAKTHUKHU.

7,2

Tema 01.8. ITansl paéoThI €
JAOKYMEHTaMHU

W3yueHne mopsjaka TEPBUYHON 00pabOTKH
IIOCTYIIMBIIEH  KOPPECHOHACHIUH,  IPABUI
npruemMa, COPTHPOBKH U OTIPABKH JOKYMEHTOB.
BremonHenne pabotel mo 006paboTke BXOMISIICH,
UCXOJIANICH U BHYTPEHHEH KOPPECIIOHICHITHH.

7,2

Tema 01.9. Perucrpauus
JIOKYMEHTOB B OPraHH3aIUU

Omnpenenenue CUCTEMBbI peructpanuu
JIOKYMEHTOB B YUpeXJIeHUH (LIeHTpaIu30BaHHas
WIHM JELeHTPaIN30BaHHAsA, KaKue JIOKYMEHTHI B
KaKHX CTPYKTYPHBIX MIO/Ipa3IEIICHUSAX
PETUCTPUPYIOTCS, HoJIpa3aensoTcs M
JIOKYMEHTBI Ha perucTpupyeMble "
HEPETUCTPUPYEMbIE, B KaKOM JOKYMEHTE 3TO
3akperuieHo). M3ydenue Qopm perucrpauuu u
MOpSJIKAa WX 3alOJIHEHUS. ONpeesIeHue cocTaBa
PEKBHU3UTOB, BHOCHUMBIX B aBTOMAaTHYECKOM H
M0JIyaBTOMaTUYECKOM PEXHUMax MpU HAJIUYUU B
YUPEKAECHUU  aBTOMATU3UPOBAHHOH  (OPMBI
perucTpanmi.

7,2

Tema 01.10. CnpaBo4Ho-
nH(pOpMaNIMOHHbIE CHCTEMBI
JAOKYMEHTAINU

N3yuenust co3gaHHbIX 0a3 naHHBIX. V3yueHue
cucTeMbl THHOPMAITMOHHO-CIIPABOYHOM padoTHI,
ONpECIEHNE TOro, KaKMX HOCUTENAX CO3HaH
CIPaBOYHO-UH(GOPMALIMOHHBIN (DOHA, KTO UMEeT
IPaBo 10JIb30BATHCSA MH(POPMAIIMOHHO-
IIOMCKOBOM cHcTeMod. Pukcanus pe3ysbTaToB
HaOJI01eHUI B THEBHUKE IPAKTUKH.

7,2

Tema 01.11. Opranusanus
KOHTPOJISI HCTIOJTHeHUSI
JAOKYMEHTOB.
Jlesionpon3BoACTBEHHbIE
onepanuM B npoiecce KOHTPOJIS
HCIIOJIHEHHUS JOKYMEHTOB

I/IsyquI/m opraHu3alnuu n TEXHOJIOTUHU

KOHTPOJIA HUCIIOJTHCHUA JOKYMCHTOB.
BriicHenne HaaW4us OTBETCTBEHHOI'O 3a 3TOT
Y4aCTOK pa6OTLI, JAOKYMCHTOB,

PETIIAaMCHTHUPYIOIIUX OTOT BHIA ACATCIIBHOCTH.
Amnanmus nep €UHel JAOKYMCHTOB, MOIJICIKAIINUX
KOHTPOJIIO, OIPCACIICHUC KOJIM4YECTBA

7,2




JOKYMCHTOB, HaxXoJJgIIuXCd Ha  KOHTPOJIC,
YCTAHOBJICHHUC CPOKOB MCIIOJIHCHU.

Tema 01.12. Odopmiienue PaGota ¢  OnaHkamMM  OpraHU3allMOHHO- 7,2

paCHOPSINTE]bLHBIX JOKYMEHTOB | PACIIOPSIUTENBHON JOKYMEHTALMH.

Tema 01.13. CocTaB u Odopminenne Ciy)XeOHbIX MHCEM Pa3TUYHbBIX 7,2

o(opmJiieHHE CIIYKEOHBIX BHJIOB.

JOKYMEHTOB

Tema 01.14. PaGora ¢ Axrtel. [ToaroroBka mportokonoB. OdopmieHue 7,2

TadJIMYHBbIMH hopMaMH BBIMHMCKHU X MPOTOKOJIA

Tema 01.15. Odopmiienue Odopmnenue 6nanka tenedoHOrpaMMBI, (akca. 7,2

TesaedoHorpamm, gpakcorpamm, Odopmiienue MUCEM, nepeaaBaeMbIxX

nmuceM nepeaaBaeMbIxX AJEKTPOHHOU MOYTOM.

3JIEKTPOHHOM MOYTOM.

Tema 01.16. Odopmiaenue Pabora c KaJIpOBOM JOKYMEHTAIUEH. 7,2

JAOKYMEHTOB 110 TPY/A0BbIM [lepBuuHass  y4eTHas  JOKYMEHTAlMs IO

orHomenusiM. Kagposas JUYHOMY COCTaBY.

NOKYMEHTalus Odopmienne mpukKazoB M0 YHU(PUIUPOBAHHOM 7,2
dbopme: mpuem, nepeMenieHne, yBoJIbHEHUE.
Odopmiienne yHH(PUIUPOBAHHBIX (OPM  TI0 7,2
KaJpaMm: OTIYCK, KOMaHINPOBKH.
Od¢opmnenune TpynoBoit kHWKKU. OdopmieHue 7,2
3anucei o MOOUIPEHUI0, TPEMUPOBAHUIO

Tema 01.17. OT4eT MO NpaKTHKe @ukcanys INOJY4YCHHBIX [AaHHBIX B JIHEBHHUKE 7,2
npakTuku.  [IpexgoctaBienue  oryeta IO
NPAaKTUKE  PYKOBOJAWTENIO  TPAKTUKH  OT
TEXHUKyMa

Bcero yacos | 144

IIM 02. lokyMeHTHpOBaHNE U

OpraHu3anuoHHasi 00padoTKa

JAOKYMEHTOB

(3 kypc, 6cezo uacos 360)

Tema 02.1. 3HaKOMCTBO ¢ N3yuenue OpraHu3alMOHHON CTPYKTYPBI 7,2

npexnpusituem. IpaBuia u OPEANPUATHS: U3y4eHHE OpTaHU3aI[MOHHBIX

HOPMBI 6€30MaCHOTO TPYAa JIOKYMEHTOB; M3y4€HHE apXHuBa MpeInpUsTHs
(ecmu yupeXJeHHE €ro HMMEET), UCTOpHuYecKas
cmpaBka mpeanpustus. M3ydeHue:  ycTaB
(monoXeHue OpraHu3aluu); TOJOXKEHUs O
CTPYKTYPHBIX MOJPa3/EICHUAX; JOJKHOCTHbIE
WHCTPYKITUH COTPYAHHUKOB, HITaTHOE
pacrucaHue. N3yuenne TpeGoBaHU
0e30MacHOCTH, MPEIBIBISEMBIX pu
SKCIUTyaTall o(UCHONW TEXHUKH;, TpeOOBaHUIA,
NPEIbSBISIEMBIX K THYHON TUTHEHE.
WNHCTpyKTaX MO TEeXHUKE Oe30MacHOCTH B
opranuszanuu. [loxapHas, 31eKTpoOe30MacHOCTb
npu pabore ¢ 3NEeKTpooOOpyIOBaHHEM Ha
pabouem mecte. Opranuzaius paboyero Mecra.

Tema 02.2. Onpenenenne Omnpenenenre CTPYKTYpbl W OpraHU3alMHU 7,2

CTPYKTYPBI H OPraHU3aIUHU JOKYMEHTAJIbHOTO W  apxXuBHOTO  (hoHIA

apxuBHOro (poHIa PETPUSITHS

npeAnpUusTH/OPraHnu3aluu

Tema 02.3. Knaccudpuranus Knaccudukanus AOKYMEHTOB YUPEXKICHHUS IO 7,2

AOKYMEHTOB YUYPEe:KICHHUS 110

OCHOBHBIM IMPpU3HAKaM, I'PpYIIIEI, BH/IbI,




OCHOBHBIM IIPpU3HAKAM

Pa3HOBHIHOCTH OpraHMu3aIMOHHO-
pacropsUTEIbHBIX JOKYMEHTOB, MX aBTOPOB,
OCHOBHbBIE BOIPOCHI COJICPIKAHHSI, COOTBETCTBUEC
opopmienuss  TpeboBanusm ['OCToB  Ha
OpraHU3alUOHHO-PACTIOPS IUTEIBHYIO

JOKYMCHTAIMIO. YMCHHE pa3jinyaTrh CTEleHb
HOJJTMHHOCTH,  ONPENeNIATh  HEOOXOAUMBIH
COCTaB yJJOCTOBEPEHHS JOKYMEHTOB.

Tema 02.4. PaGoTa ¢ yepnoBukom | Pabota ¢ uepHOBHMKOM U OEIOBUKOM TEKCTOBBIX 7,2

1 0eJI0BHKOM TEKCTOBBIX TOKyMEHTOB. [lo/uIMHHBIE ®  MOMAJIOKHBIE

nokymeHToB. KonuiiHocTh ToKyMeHThl. OdopmiieHre Komnuii

JTOKYMEHTAa

Tema 02.5. Pa6ora ¢ Pabora ¢ yHuuuupoBaHHBIMU (popmMamu 7,2

YHHU(PUIHPOBAHHBIMU (hopMaMU JIOKYMEHTOB: YHU(PUKALUS CTPYKTYPBI TEKCTA.

JIOKYMEHTOB OnemeHTsl  (opmanuzauuu.  YHupUKaIus
SI3BIKOBBIX CPEJICTB.

Tema 02.6. Pa6ora ¢ PaGora ¢ peructpanlMOHHBIMH  (QOpMaMH. 7,2

perucTpauuoHHbIMH GopMamMu WudopmannoHHo-cripaBoyHass ~ pabora 1o
apXuBHbIM  JoKyMeHTaM. CocTaBieHHS H
opopmieHHS ~ JOKYMEHTOB IO  YKa3aHHIO
PYKOBOJICTBA.

Tema 02.7. ®opmupoBaHue Onpeneneane  (GOHIOBOH  MPHHAICKHOCTH 7,2

donna JIOKYMEHTOB.

Tema 02.8. Onpenenenune Omnpenencane XPOHOJIOTHIECKIX TpaHUIL 7,2

XPOHOJIOTHYECKHX ITPAHUI JOKYMEHTOB (DOHJA OpraHu3alud U KpaHUX

JTOKYMEHTOB JIaT JOKYMEHTOB (OHAA.

Tema 02.9. Cucremaru3anus nej | CoctaBienue u opopMIIEHHE TOJIOBOTO pasjena 7,2

B pejejiax apxXuBa CBOJTHOM OIIMCH JIEJI OCTOSTHHOTO XPaHCHHUSI.

Tema 02.10. YuerHble CocraBnenne u odopmIIeHHE 3aKOHUCHHOM 7,2

JOKYMEHTBI apXuBa OTIHCH JIEJI TOCTOSTHHOTO XPaHEHUSI.

Tema 02.11. Opranusanus [Topsimoxk TpOBENEHUSI SKCHEPTU3bl LIEHHOCTH 7,2

PadoThI IKCNEPTHONH KOMHCCUH yIpaBIeHYECKUX JOKYMEHTOB.
OdopmieHue pe3yabTaToB IKCIIEPTU3HL.

Tema 02.12. PaGora ¢ PabGora ¢ HOpMATHBHBIMU JOKYMEHTaMHU IIO 7,2

HOPMATHBHBIMU TOKYMEHTAMH apxuBHOMY neiny. CoctaBieHHst U OQOPMIICHHS
JIOKYMEHTOB 10 YKa3aHUIO0 PYKOBOJICTBA.

Tema 02.13. HomenkJaTtypa ae Homenknarypa pgen opranusamuu. [lopsimok 7,2

OpraHu3anuu pa3paboTKu, yTBEPK/IEHUSI, BEACHUS 1 BHECEHHUS
n3MeHeHul. HMupekcanus Oen U CpoKH HUX
XpaHeHHUsl.

Tema 02.14. Ieno, [Topsinox dhopmupoBaHUs AeN Ha MPEANPUATHH. 7,2

(¢opmupoBanue e CucremaTtu3zanus OTJENbHBIX KaTteropuit
JTIOKYMEHTOB.

Tema 02.15. Boinosinenue pa6oTsl | BeimonHenne paboThl MO OpOLIIOPOBKE JIE. 7,2

1o OpouIrOpoBKe e CocraBrnenuss u 0GOPMIICHHUSI JIOKYMEHTOB TIO
YKa3aHHUIO PYKOBOJICTBA.

Tema 02.16. IToaroroska [ToaroToBKa MOKYMEHTOB K YHHYTOXEHHUIO B 7,2

JOKYMEHTOB K YHHYTOKEHHUIO CBS3M C UCTEUEHUEM CpPOKA HMX XPAHCHUS WIH
MPOJIJICHHE CPOKA XPAHEHHUSI.

Tema 02.17. Boitaua 1okyMeHTOB | Bbinaua 10KyMeHTOB U Jen ¢ odopmiieHHeM 7,2

U J1eJ1 ¢ 0(popMIICHHEM JINCTA-
3aMecTUTeIs

CocraBieHus u
JOKYMEHTOB TI0  yKa3aHUIO

JUCTA-3aMECTUTEIS.
odopmITeHHS
PYKOBOJICTBA.




Tema 02.18. Boimaua 1okyMeHToB | Bbinaua nokymMeHTOB U Jen ¢ odopmileHHeM 7,2

U 1eJ ¢ opopMiIeHHeM KaPTOYKH- | KAPTOUKU-3aMECTUTEIIS. CocraBieHus u

3aMeCTHTeJIs opopmieHHS ~ JOKYMEHTOB IO  yKa3aHHIO
PYKOBOJICTBA.

Tema 02.19. Ilopsinok xpanenusi | OpraHuzanys TEKyIIEro XpaHEHUs JOKYMEHTOB. 7,2

JOKYMEHTOB CocraBnenus U 0oQGOpPMICHHS IOKYMEHTOB IIO
YKa3aHUIO PYKOBOJICTBA.

Tema 02.20. Opopmiienne nea aias | Opopmiuenne  gen  Uis  MOCIEAYIOIIETO 7,2

MOCJIeYIOIEero XpaHeHHusI xpanenus. CocraBieHuss W 0hOPMIICHUS
JIOKYMEHTOB TI0 YKa3aHUIO0 PYKOBOJICTBA.

Tema 02.21. Yuer gei, cOCTOSIIUX | YUET €], COCTOSIIMX HA TEKYIIEM XpPaHEHUH. 7,2

HA TeKYIeM XpaHEeHUH CocraBnenuss 1 o(opmileHUST JOKYMEHTOB IIO
YKa3aHUIO PYKOBOJICTBA.

Tema 02.22. Odopmiienue OdopmieHre TUTYIBHOTO JTUCTA OOJIOXKKHU JIena. 7,2

THUTYJBHOTO JIUCTA 00J10:kKH Aejia | CoctaBieHuss U oQOpMIIEHUS JOKYMEHTOB IIO
YKa3aHHUIO PYKOBOJICTBA.

Tema 02.23. Kontpoab Haauumsi, | KoHTponb Hanuuus, IBUKEHUS U COCTOSHUS J1E] 7,2

JABUKEHHS U COCTOSIHUSI J1eJT (TOKyMEHTOB),  COCTOSIIIMX  HA  TEKYIIEM
xpaHenuu. CocraBieHUs U OPOPMIICHHS
JIOKYMEHTOB TI0 YKa3aHUIO0 PYKOBOJICTBA.

Tema 02.24. Pabota B cocTaBe VYcTaHOBIEHHE CPOKOB XPAaHEHUSI IO MEPEYHIO, 7,2

IKCMEPTHOM IPYyNNbI M0  ONpPEICJICHUI0O IEHHOCTH JOKYMEHTOB.
CocraBneHuss U OQOpPMIICHHSI JOKYMEHTOB I1O
YKa3aHHUIO PYKOBOJICTBA.

Tema 02.25. AKTBI 0 CocraBieHne  aKTOB O  HEHUCIPABUMOM 7,2

HEMCIPABHMOM MOBPEKICHUH MOBPEXKICHUU JOKYMEHTOB. COCTaBIICHUS H

JTOKYMEHTOB opopMIICHHST ~ JTOKyMEHTOB TI0  YKa3aHHUIO
pykoBoJicTBa. PaboTa ¢ perucrparoOHHBIMU
dopmamu.

Tema 02.26. Ilouck u Pabora c¢ ©0aszoii mandeix. CocraBieHUsS U 7,2

o0HapyKeHHe aPXUBHBIX opopMIICHHST ~ JTOKyMEHTOB  TI0  YKa3aHHUIO

JOKYMEHTOB PYKOBOJICTBA.

Tema 02.27. DxcnepTusa PaGota B cocraBe OJKCINEPTHOM TPYMHIBI TIO 7,2

LHEHHOCTH JOKYMEHTOB OTIpe/IeNIEHUI0 [IEHHOCTU JOKyMeHTOB. [lopsmok
MIPOBEICHUS IKCIIEPTHU3BI [IEHHOCTH
yIpaBIeHYECKIX JOKYMEHTOB.

Tema 02.28. Odopmiienue CocraBnenne W OQOPMIICHHE PE3yJIbTaTOB 7,2

pe3yJbTaToOB IKCIEPTU3bI skcrieptusbl. CocTaBieHHsT U OQOPMIICHUS
JIOKYMEHTOB TI0 YKa3aHHUIO PyKOBOjACTBa. Pabora
C PEeruCTPAIMOHHBIMHU (OpMaMH

Tema 02.29. CocraBjieHue u CocraBienne W OQOpPMIICHHE OIHCEH JIeI. 7,2

odopMileHHEe onUCe et CocraBnenuss 1 odopmileHUS JOKYMEHTOB IO
YKa3aHHUIO PYKOBOJICTBA.

Tema 02.30. IToaroroBka aea K PabGora ¢ nemamu, MOATOTOBKA K XPaHEHHUIO. 7,2

MOCJIeYIIIEeMY XPAHEHHU IO CocraBinenuss 1 o(GOpMIICHUS JOKYMEHTOB IIO
YKa3aHHUIO PYKOBOJICTBA.

Tema 02.31. CocraBiienue akToB 0 | COCTaBJICHHE aKTOB O BBIJICJICHUH IOKYMEHTOB K 7,2

Bbl/IeJIEHUH JOKYMEHTOB K yHruTOXKeHH0. CocTaBneHuss U 0QOpMIICHHS

YHHYTOKEHUIO JIOKyMEHTOB TI0 YKa3aHUIO0 PYKOBOJICTBA.

Tema 02.32. Odopmiienue aen Odopmienne  nenm  (Hymepanus — JIHCTOB, 7,2
COCTaBIICHUE 3aBepUTEITHHON HATHCH).

CocraBnenuss U oQoOpmIIeHUS JOKYMEHTOB IIO
YKa3aHHUIO PYKOBOJICTBA.




Tema 02.33. Odopmienue aes Odopmnenne  gen  (BHYTpeHHEHl  omucu 7,2
JIOKYMEHTOB JieJia; meperuieT (MOAIIUBKA) Jen).
CocraBnenuss u odopmiieHUS JOKYMEHTOB IIO
YKa3aHHUIO PYKOBOJICTBA.

Tema 02.34. Onucanue OnucaHue  JOKYMEHTOB  IOCTOSSHHOTO | 7,2

JTOKYMEHTOB MOCTOSIHHOTO U BPEMEHHOTO CPOKOB xpaHeHus. CocTaBleHUs U

BPEMEHHOT0 CPOKOB XpaHEeHHsI opopMiIeHUS ~ JTOKyMEHTOB IO  YKa3aHHUIO
PYKOBOJICTBA.

Tema 02.35. Odopmiienue Odopmiienne o6noxku aena. CocraBieHus H 7,2

00J10KKH J1eJ1 MOCTOSTHHOTO U opopMIICHHST ~ JTOKyMEHTOB TI0  YKa3aHHUIO

BPeMEHHOT0 XpaHEeHHSs PYKOBOJICTBA.

Tema 02.36. Pa3zmemenue Pa3menienue  JOKYMEHTOB B XpaHWJIHUIIE. 7,2

AOKYMEHTOB B XpaHWJIHIIE CocraBnenus U odopmiieHUS JOKYMEHTOB IIO
YKa3aHHUIO PYKOBOJICTBA.

Tema 02.37. Ilopsinok Beigaum aea | [IpaBuna  Beimaum  gen U3 XpaHWIMLIA. 7,2

U3 XpAaHUJIUIIA CocraBnenus u 0oQOpPMICHHS IOKYMEHTOB IIO
YKa3aHHUIO PYKOBOJICTBA.

Tema 02.38. Peructpanus Perucrparus 3asIBJIICHUN 1o npuemy | 7,2

3asiBJICHUH 10 MpUeMY JOKYMEHTOB Ha XpaHEHHE OT 3asBUTEINCH.

JOKYMEHTOB HA XpaHEeHHe 0T CocraBnenuss 1 oGopmIIeHUS JTOKYMEHTOB IIO

3asiBUTeJIeH YKa3aHHUIO PYKOBOJICTBA.

Tema 02.39. Onpenesienue Odopmienne u  mpoBepka  (PUIUIECKOTO 7,2

(pU3HIECKOT0 COCTOSTHUSI cocTosiHUS  TOKyMeHTOB. (CocTaBieHUs H

JTOKYMEHTOB opopMIICHHST ~ JTOKyMEHTOB TI0  YKa3aHHUIO
PYKOBOJICTBA.

Tema 02.40. YueT 10KyMeHTOB B PabGora ¢ ©Oasoii manHbix. CocTaBieHUd U 7,2

KaHIeJISpun (apxuBe opopMIICHHST ~ JTOKyMEHTOB TI0  YKa3aHHUIO

npeanpusiTus) PYKOBOJICTBA.

Tema 02.41. YuerHble nokymeHnTbl | Pabora ¢ nacnoprom apxuBa CocTaBieHus u 7,2

apxuBa npeanpustus. Padora ¢ opopMIIEHHS ~ TOKyMEHTOB TIO0  YKa3aHHUIO

NacnopToOM apXuBa PYKOBOJICTBA.

Tema 02.42. YueTHble 1oKyMeHTbI | PaboTa ¢ KHHMroil NOCTYIUIGHHH JIOKyMEHTOB 7,2

apxuBa npeanpusitus. Padora ¢ CocraBinenuss 1 o(GopMIIeHUS JOKYMEHTOB IIO

KHUTO# MOCTYIJIEHUI YKa3aHHUIO PYKOBOJICTBA.

JTOKYMEHTOB

Tema 02.43. Yuernnie nokymeHnTbl | PaGota co cnuckamu ¢onmoB. CocraBieHus U 7,2

apxuBa npeanpusitus. Padora co | opopmiieHusT  TOKYMEHTOB 10 YKa3aHUIO

cnuckamu GoH/10B PYKOBOJICTBA.

Tema 02.44. Yuernbie nokymentbl | Odpopmnenue nucra @ouga. CocraBieHus Hu 7,2

apxXuBa NpeanpusTHS. opopMIIEHHS ~ TOKyMEHTOB TI0  YKa3aHHUIO

Odopmiaenue qucra ponga PYKOBOJICTBA.

Tema 02.45. Yuernnie nokymenTbl | Opopmienue kapTouku Gonaa. CocraBieHus U 7,2

apxXuBa NpeInpusTHS. opopMIICHHST ~ JTOKyMEHTOB TI0  YKa3aHHUIO

Odopmiienue kapTouku ponaa PYKOBOJICTBA.

Tema 02.46. Iopsinok BeaeHust Benenus OCHOBHBIX YYETHBIX JOKYMEHTOB. 7,2

OCHOBHBIX YYeTHBIX IOKyMeHTOB | Brijaua ne1 BO BpeMEHHOE I0JIb30BaHUE.
CocraBinenuss 1 o(GOpMIICHUS JOKYMEHTOB IIO
YKa3aHHUIO PYKOBOJICTBA.

Tema 02.47. Padora no Pabora c¢ 0aszoii mandeix. CocraBieHUS WU 7,2

COCTABJICHUIO ¥ 0OPMIIEHUIO opopMIICHHST ~ JIOKyMEHTOB  TI0  YKa3aHHUIO

NMOUCKOBBIX JAHHBIX JOKYMEHTOB | PYKOBOJICTBA.

Tema 02.48. PaGora no Pabota ¢ karamorom, kaprorekoir. CocTaBiieHHs 7,2

COCTABJICHUIO U 0(hOpMIICHH IO

u O(I)OpMJ'ICHI/IH JAOKYMCHTOB TIIO YKa3aHHWIO




MOMCKOBBIX IAHHBIX (KAaTaJIOTH,
KAPTOTEKH)

PYKOBOJICTBA.

Tema 02.49. Pa6oTa no PaGora ¢ myreBoaMTEnEeM,  yKa3aTEISIMH. 7,2
COCTaBJICHUIO 1 0()OPMJICHUIO CocraBnenus U 0oQOpPMICHHS JTOKYMEHTOB IIO
MOMCKOBBIX JaHHBIX YKa3aHUIO PYKOBOJICTBA.
(myteBoaguTeu, 0030pHbl,
yKa3aTeJn)
Tema 02.50. dukcanus dukcaiys MOTyUYCHHBIX JIAHHBIX B JTHEBHUKE 7,2
MOJTy4YeHHBIX JaHHBIX B THEBHHKe | IpakTuku. [IpenocraBinenue oryera no
NPaKTHKH MPAKTUKE PYKOBOJIUTENIO MPAKTUKH OT
TEXHUKyMa
Bcero yaco | 360
HUTOI'0 | 504




3. YCJOBUS PEAJIM3AIIAU TPOU3BOJCTBEHHOM ITPAKTUKH

3.1. O0mue TpeGOBaHUS K OPraHU3AIUM IPON3BOJACTBEHHOM NPAKTHKH

IIpon3BoacTBEHHAs MpaKTHKa IPOBOJUTCS KOHLIEHTPUPOBAHHO HA TPEThEM TOAY
oOyuenus. [Ipon3BoCTBEHHAS PAKTUKA 00YYAIOIINUXCSI TPOBOIUTCS B OPraHU3ALUAX HA OCHOBE
OPSAMBIX JIOTOBOPOB MEXIYy OOpa30oBaTelbHBIM YUYPEXKICHHMEM M OpraHusanuen, Kyzaa
HamnpaBiAlOTCA  oOydaromecs.  HampaBieHue — OeSATETBHOCTH — OpPTaHU3AIMA  JIOJDKHO
COOTBETCTBOBATh MPO(UIIO MOATOTOBKM oOyuarommxcs. [Ipoum3BoacTBeHHas NpaKkTHKa
IPOBOJIUTCSB (pOpME MPAKTUIECKOM MOATOTOBKH.

®opMoil IPOMEKYTOUHOW aTTeCTallMM IO IPOU3BOACTBEHHOW MPAKTUKH SBIISETCS
Qg epeHIIMPOBAHHBIN 3a4eT.

Opranu3anuy, y4acTBYIOILIME B OPraHU3alUU U IPOBEIEHUH TPAKTUKHU:

- 3aKJII0YAIOTCA JOTOBOpPA HAa OPTaHU3AIUIO M TPOBEICHUE MPAKTHIECKOM MOITOTOBKH;

- COTJIACOBBIBAIOT MPOrpaMMy MPAKTUKH, INIAHUPYEMbIE PE3YJIbTAThl IPAKTHUKH, 3aJaHHUE
Ha TMPAKTHKY, Y4acTBYIOT B (DOPMHUPOBAaHMH OIICHOYHOTO MaTepuayia Jjs OLEHKH OOIUX M
npoeCCHOHATBHBIX KOMIIETEHLIUH, OCBOCHHBIX OOYy4YaroIMMHUCS B XOJ€ HPOXOKICHUSA
NPaKTUKU;

- N3JIAI0T NPHUKa3 O MPOXOKIACHUU IPAKTUYECKOI MOATOTOBKH;

- IPEIOCTABISIOT paboure MecTa MPaKTUKAaHTaM, Ha3HAYal0T PYKOBOJUTENCH MPaKTHKH,
OIIpeIeNA0T HaCTAaBHUKOB;

- obecrieuynBarOT 0€30MaCHBIC YCIOBUS IPOXOKACHUS IPAKTUKH 00YJaIOLITIMHUCS;

- TPOBOAAT HMHCTPYKTAX I10 O3HAKOMIIEHHIO C TpeOOBAHUSMHU OXpaHbl Tpy[a,
0€30I1aCHOCTH KHU3HEIEATSIFHOCTH U TIOKApHOW 0€30MaCHOCTH B OpraHU3aIIH.

CTyneHThI TP MPOXO0XKAESHUH IPAKTUKH B OPraHU3aUIX:

- MOJTHOCTBIO BBITIOJTHSIOT 3a/IaHUs, TPEYCMOTPEHHBIE TPOTPAMMaMH TPAKTHKH;

- cOOTIONAIOT IEHCTBYIOLIME B OpPraHU3alUsAX IPaBUiIa BHYTPEHHETO pacopsIIKa;

- CTpPOro coOIIt0Ial0T TPeOOBAHUSI OXPaHBl TPYAA, 0€30MACHOCTH KUZHEACITCILHOCTH U
HOXKapHOW 6Ee30MaCHOCTH B OpraHU3aIUH.

Opranuzaiuio ¥ pyKOBOJICTBO MPAKTHKON OCYHIECTBIsAIOT mpenonaasarenu ot ['BIIOY
KK «KMT» 1 pabOoTHUK OpraHu3aluu.

st mpoBeieHusT KBATHM(PHUKAIIMOHHOTO JK3aMeHa (POPMUPYETCSI KOMHUCCHS, B COCTaB
KOTOpOH BKIOYaroTcs mpenacraButend OY W OpeanpusTvsi, pe3yiabTaThl 3K3aMeHa
0hOPMIIAIOTCST TPOTOKOJIOM.

ATTecTanys 1Mo MTOraM HPOM3BOJCTBEHHOM NMPaKTHKH MPOBOAMUTCS C y4eTOM (WM Ha
OCHOBAHHH) PE3yJIbTATOB, MOATBEPKACHHBIX TOKYyMEHTAMH COOTBETCTBYIOIINX OpTaHU3aINi.

3.2. XapakrepucTuka padounx MecT (Ha KOTOPBIX o0yuyarommuecss OyayT NpOXOoAUTH
NMPAKTHUKY):

HaumenoBanue Oo0opynoBanne IIpumensieMble HHCTPYMEHTBI
1eX0B, YYACTKOB (nmpucnocodaenust)
ITepconanbHbIi KOMIBIOTEP | Maiast opraHu3alMOHHAs TEXHUKA:
[Tpuntep KapaHJally, pyYKH, JTACTUKH, TBIPOKOJIBL,
Ckanep CTeIlIephl, KIeH, CKPEeNKu, Habop pa3IMyHbIX
KomnupoBanbHas TeXHUKA Hocuteneil uupopmanyu, Oymara, 6J1aHKH,
WHAWBUAYaAJIBHOTO JIOTKH, HACTOJIbHBIE ATAXKEPKHU AJIs1 XPAaHEHUS
MCIIOJIb30BaHUs Oymaru, cToj, mKadbl U CTEITAXKH TS
Tenedon XpaHEHUs CIPaBOYHBIX YEPHOBBIX
Tenedaxc MaTepuasoB, MANoK C JOKyMEHTaMH,
OyMaroyHHUUYTOXaroIMe MALIHHbI, CPEJCTBA
XPaHEHUs U TIOUCKA JOKYMEHTOB (KapTOTEKU
pa3IMYHOrO THUIIA




3.3. UndopmanmonHoe odecnevyeHue 00ydeHust

OCHOBHbIE HCTOYHUKH:

1. JILA. JlenkeBuu «/lenonpousBoacTBoy», yueoHoe nocooue, M.: «Akagemusi», 2015 r.

2. B.B. CankoB «MH}popManmoHHbIE  TEXHOJOTHM W  KOMIBIOTEPU3ALIMS
JIeIONPOU3BOJICTBAY, M.: «AKaJeMUs».

3. M.IO. CaupumoBa «MHpopmanmonneie TexHomorun B oduce. Ilpaktuueckue
yOopaxkHeHUs», M.: «AkaneMus».

4. H.M. IloxuukoBa Ilpaktukym 1o mnpeamery «JlOKyMeHTbI, KOPPECIOHCHIIMA,
JIeTONPOU3BOJICTBO», M.: «AKaneMusi».

5. P.A. Kokanora, A.®. KiimmoBa «KoMmrbproTepHble HHPOPMAIIMOHHBIE TEXHOJIOTHU B
JloKyMeHTaIIMOHHOM O0OECTIEYeHNHN YIPaBICHH», yueOHoe mocodue, M.

6. O.A. Xapuenko «l['ocynmapcTBeHHbIe U BenoMcTBeHHBIE apXUBBI», YdeOHOE mocodue,

M.

7. B. @. IlpuBanoB. ObecnieueHre COXPaHHOCTH apXUBHBIX JOKYMEHTOB Ha OyMa)KHOU
OCHOBE: METO/I. Mocodue.

8. E. B. Anekceena, JI. I1. AdanaceeBa, E. M. BypoBa. ApxuBoBeieHue: y9eOHUK.- 5-¢
u3n., gom.- M.

9. E. M. BypoBa. HekoTopsie 0COOEHHOCTH COCTaBICHUS M O(POPMIICHUST HOMEHKIIATYPhI
nen / / Jlenonpou3BoACTBO U TIOKYMEHTOO0OpOT Ha mpeanpusTin.- 2013 r.- No2.

10. E. M. bypoBa. Odopmisiem rpadbl HOMEHKJIATYpHI jaen / / Jlenonpou3BoacTBO U
JTOKYMEHTO000pOT Ha nmpeanpustuu.- 2013 r.

HopmatuBHBIC JOKYMEHTEIL:

"TOCT P 7.0.97-2016. HanwmonameHbrii crangapt Poccuiickoit ®enepanuu. Cucrema
CTaHJapTOB 1O WHGOpMANWU, OMOIMOTEYHOMY M H3JATEIbCKOMY neny. OpraHu3amuoHHO-
pacriopsiauTenbHas JoKymeHTanus. TpeboBanus k opopmieHuto qokymeHToB" (yTB. [IpHrkazom
Poccrannapra ot 08.12.2016 N 2004-cT) (pex. ot 14.05.2018).

JlonoIHUTENbHbIE UCTOYHUKH:

1. Anuckuna E. B. MHdopmanuoHHBIE TEXHOJOTMM — OOECIEYEHHIO COXPAHHOCTHU
nokymMeHTOB ['APO®.

2. bapnaeB D.A. JlokyMeHTOBeIeHHE: YU€OHUK /sl CTyIeHTOB By30B/D.A. bapnaes, B.b.
KpaBuenko. — M.: U31aTe€nbCKUN HEHTP «AKATEMHUS».

3. Kyszuenor C.JI. CoBpeMEeHHBIE TEXHOJOTUU JOKYMEHTAIIHOHHOTO OO0ECIICUeHUS
ylpaBieHus: 2-oe u3JaHue, IMepepadoTaHHOEe U JomonHeHHoe. — M.: H3garenscTBo
"TEPMUKA".

4. CrentokoB M.B. OO0pa3ipl, mabaoHbl JOKYMEHTOB IO JIEIONPOU3BOJCTBY. — M.: A-
IIpuopn.

Ilepuoanueckue n31aHus

XKypnan «JlenonponsBoacTBo»

HHTEepHEeT-pecypChl:

www.sekretarskoe-delo.ru

Apxussl Poccniickoit Akagemun Hayk - WWWw.arran.ru
Hudopmanmonno-npasopas cuctema «Koaexe» - www.kodeks.ru
NudopmanronHo-npaoBoit noptain «[ apant.py» - wWww.garant.ru
Odunmanbuelii caiit komnannu «Koncymnerantllntocy - www.consultant.ru



http://www.arran.ru/
http://www.kodeks.ru/
http://www.garant.ru/

4. KOHTPOJIb 1 OHEHKA PE3YJIbTATOB OCBOEHMSI
IMPOU3BOJACTBEHHOHU ITPAKTUKH

[lepen HavaaOM MPAKTUKK OOYYAIOUIUIICS IMOJy4YaeT MOJHYI0 MH(POPMALHUIO O 3ajadax
MIPOU3BOJICTBEHHON MPAKTUKH, €€ MPOJOHKUTEILHOCTU U (popMax OTUETHOCTH.

OOyuaromnuiicss UMeeT IPaBO 03HAKOMUTHCS M MOJIPOOHO U3YUHUTh IPOTPAMMY MTPAKTUKH.

OTuér 0 mpakTUKE MOXET BKJIIOYaTh B ceOd yKa3aHME Ha TPYIHOCTHU, C KOTOPBIMU
00y4aroluiicss CTOJIKHYJCS B IPOLIECCE BBINOJHEHUS 3a/laHul, COJEpKallMXcs B Iporpamme

IMPAaKTHUKH.

KoHTposb 3a NpoxokIeHneM IPOU3BOJICTBEHHON NMPAKTHUKU OCYLIECTBISETCS MacTepoM
IIPOU3BOACTBEHHOr0 00yueHus. B ero o0s3aHHOCTH BXOAMT pasjayda 3aJaHuil oOyuaromumcs,
KOHTPOJIb 33 UX BBIOJHEHUEM, YUET U KOHTPOJIb IIOCEIaeMOCTH U T.1. B cityuae, HapymeHuit
CTyACHTaMH paboueil TUCIUILTMHBI M MOPSAKA MTPOXO0KICHHS TPAKTHKH.

Pe3ynbTaThl 00ydeHus
(OCBOEHHBIN NPAKTUYECKUH OIIBIT)

®opMBI U METOIBI KOHTPOJIS
Y OILICHKH PE3YJIbTaTOB O0yUCHUS

IIM.01 JIoKyMeHTalluOHHOe obecneueHue

ACATECJIBbHOCTH OPraHu3alumn

[1IK 1.1. [lpuHuMaTe U PETUCTPUPOBATH TMOCTYIMAIOIIYIO
KOPPECTIOH/ICHIIMIO, HANpaBIsATh €€ B CTPYKTYpHBIE
M0JIpa3/ielieHusl OpraHU3aIlHH.

[1K 1.2. PaccmaTpuBaTh JOKYMEHTHI U TI€pelaBaTh MX Ha

UCIIOJIHEHUE  C YYETOM  PE30JIONUH  PYKOBOJHUTEICH
OpTaHHU3aIHH.

IIK 1.3. OhpopMiIsATh  perucTpallMOHHBIE KApTOYKU U
CO3/1aBaTh OAHK JIAHHBIX.

[1K 1.4. Bectu KapTOTEKY yuera MIPOXOXKICHHS

JOKYMCHTAJIbHBIX MaTCPHAJIOB.

[1K 1.5. OcymiecTBiasiTh KOHTPOJIb 3@ IMPOXOXKJIECHUEM
JJOKYMEHTOB.

[1IK 1.6. OTripaBisTh  WCHOJHEHHYIO  JIOKYMEHTAIIHIO
aapecaTaM  C IPUMEHEHMEM  COBPEMEHHBIX  BHJIOB
OPraHU3aIMOHHON TEXHUKHU

[1K 1.7. CocTaBnsTh " oopMIATH CITy>KeOHbIe

JIOKYMEHTBI, MaTepHalibl C UCIOJIb30BaHUEM (OPMYISPOB
JIOKYMEHTOB KOHKPETHBIX BUJIOB.

- KCIEpPTHas OIICHKA BBIIOJHECHUS
MPAKTUYECKUX  WHJMBHIYyAIbHBIX
3aganui mo remam MJIK;

- 3a4eT MO KaXIOMY U3 pa3/esioB
pohecCHOHATBEHOTO MOIYJIS;

- HaOmoaeHue 3a oceoeHueM OK;

- 3alllTa OTYETOB IO MPAKTHUKE;

- KBAIM(UKAIIMOHHBIN 9K3aMEH IO
npodeccuoHaTbHOMY MOJIYIIIO

IIM.02 [dokyMeHTHpOBaHHME H
00padoTKa JOKYMEHTOB.

Opranu3anvoOHHas

1K 2.1. ®opmupoBaTh Jena

[1K 2.2. ObecnieunBaTh OBICTPBII MOMCK JTOKYMEHTOB IO

Hay4YHO-CIIPABOYHOMY anmnapary (xapToTeKam)
OpraHu3aIluu

[1K 2.3. Cuctematu3upoBaTh W  XpaHUTh JOKYMEHTHI
TEKYILIEro apxuBa

1K 2.4. ObecneunBaTh COXPAHHOCTh IPOXOALIEH

CI1y’keOHOH TOKyMEeHTalluu

[1K 2.5. 'oTOBUTH U mepenaBaTh JOKYMEHTHI HAa apXHUBHOE
XpaHeHue

[IK 2.6. O0ecnieunBars
JIOKyMEHTOB B OPTaHU3aIHH

COXPAaHHOCTb APXUBHBIX

- DKCIIEPTHAsl OLIEHKA BBIMTOJIHEHUS
MPAaKTUYECKUX  WHJWBHIYATbHBIX
3aganuii nmo remam MJIK;

- 3a4eT MO KaXJOMY U3 Pa3/eioB
poecCHOHATEHOTO MOIYJIS;

- HaOmogenue 3a ocsoenneM OK;

- 3aII1Ta OTYETOB MO MPAKTHUKE;

- KBaTU(DUKAITMOHHBIN 9K3aMEH T10
npodeccnoHaTbHOMY MOJTYITIO







