Hpunoxenne 1 k PII/] Jeionpon3BoacTBo U JOKYMEHT0000POT

B 00pa30BaTeJIbHOM YUpeKIeHUH

44.03.05 Ilexarornyeckoe odopasoBanue (¢ AByMsi NPOPUIAMHU NOATOTOBKH)
Hanpasaennocts (mpoduiu) Ucropus. Ilpaso

dopma o0yueHHsI — OUHAS

I'on HaGopa - 2021

METOANYECKUE YKA3ZAHUA [1JISA OBYUYAIOLHIUXCSA ITO OCBOEHUIO
JUCHUIIVIMHBI (MO Y JIS)

1. | Kadenpa [lemaroruku

44.03.05 INeparorunueckoe oOpa3oBaHue (C IByMs

2. | HampaBiieHue mMoAroTOBKH
PO UISIMU TIOATOTOBKH )

Hanpasnennoctb

(nmpoduin) Hcropus. mpaBo

€JIOIIPOU3BOACTBO U JOKYMEHTOOOOPOT B 00pa30BaTEIILHOM
4. | IucunmumHa (MOJTyJIb) A p it JTOKYM P p

YUPEIKICHUU
5. | ®opma oOydeHus OYHas
6. | 'og Habopa 2021
1. MeToanyeckue peKoOMeHIaHu

1.1. MeToauueckue PE€KOMEHIAIUHA IO OPraHnu3alnuu paﬁoTI)I CTYAECHTOB BO
BpEMH NMPOBEACHUSA JCKIIMOHHBIX U MPAKTUYCCKHUX 3aHATHH

[Ipuctynas K HW3yY4eHUIO JUCHMIUIMHBL, CTYIEHTY HEOOXOAMMO BHHUMATEJIbHO
O3HAKOMUTHCSI C TEMAaTHUYECKUM IIJIAHOM 3aHATHUH, CIIUCKOM DPEKOMEHIIOBAHHOW JHTEPATYypHI.
Crnenyer ysCHUTh TOCIEIOBAaTEILHOCTh BBIMOJHEHUS WHIMBHYalbHBIX YUEOHBIX 3aJaHUM.
CamocrosaTenbHass paboTa CTyJeHTa Hpeanojaraer paboTy ¢ HayyHOHM, Yy4yeOHOU u
METOAMYECKON JINTepaTypoil, yMEeHHEe cO37aBaTh TEKCThbl. YPOBEHb U TJIyOMHA YCBOEHUS
JTVCIATUTMHBL  3aBUCSAT OT AaKTHBHOM W CHUCTEMAaTHUYECKOW pabOThl Ha JIEKIUSAX, H3YYCHUS
PEKOMEH/I0BAaHHOM JINTEPaTypPbl, BHIIOJHEHUSI CAaMOCTOSATENIbHBIX U KOHTPOJIBHBIX MHUCbMEHHBIX
3a/1aHUM.

[Tpu n3yyeHUH JUCHUIUIMHBI CTYACHTHI BBIMOJIHSIOT CIEAYIOIINE 3aaHuUs:

- M3YYal0T PEKOMEH/JIOBAaHHYIO HAYYHO-TIPAKTHUECKYI0, YUEOHYI0 M METOIUYECKYIO
JUTEPATYPY;

- BBITIOJIHAIOT 33J[aHUs, TIPETYCMOTPEHHBIE TSI CAMOCTOSATEIBHON paboTHI.

OCHOBHBIMHU BUIaMU ayJIUTOPHONU pabOThI CTY/IEHTOB SIBJISIOTCS JIEKIUU U IPAKTHUECKHUE
(cemMuHapCKUE) 3aHATHS.

B xone nexuuit npenojaBarenb M3J1araeT U pazbsACHIET OCHOBHBbIE, HAUOOJEE CIOXKHbIE
TIOHATHUSL TEMBI, a TAaK)Ke CBS3aHHBIC C HEH TEOPETUYECKHE M TPAKTHUECKUE TPOOIIEMBI, HaeT
PEKOMEHIALMH JJISl IPAKTUYECKOTO (CEMUHAPCKOTO0) 3aHIATUS U YKa3aHUs ISl CAMOCTOSITeNIbHOU
paboTHI.

CemuHapcKue 3aHATHA 3aBEpIIAIOT HU3yyeHHE Haubosiee BAXHBIX TeM Y4eOHOH
mucnuruMHEL. OHU CIyXar Ui 3aKperuieHHs M3YyYeHHOTO MaTephalia, Pa3BUTHS yMEHHH WU
HaBBIKOB TOATOTOBKU JIOKJIAJO0B, COOOIIEHUH, MPUOOPETEHUs OMBITa YCTHBIX MYOJUYHBIX
BBICTYIIJICHUH, BEJCHHS IWCKYCCHH, apTyMEHTAIlMM W 3allUThl BBIABUTACMBIX TIOJOXKECHUH, a
TaKXe JJI1 KOHTPOJIS MPEroaaBaTesieM CTENeHHM MOATOTOBIEHHOCTH CTYIEHTOB IO M3ydaeMoi
JVICIIATUTHHE.

Cemunap mnpenmnonaraetT cBoOOJHbBIM OOMEH MHEHHSAMHM IO M30paHHOW TemaTuke. OH
HAUMHAETCS CO BCTYMUTEIBHOTO CJIOBA TPENOAaBaTelis, (GOPMYIHPYIOMETO Melh 3aHITHS U




XapaKTepU3YIOMIETO €ro OCHOBHYIO MpoOJIeMaTHKy. 3aTeM, KaK MPaBHIIO, 3aCITyIIHBAIOTCS
cooOrmieHus ctyaeHToB. OOCyKIeHne COOOIIECHHsI COBMEIIAETCS C PACCMOTPEHUEM HaMEYeHHBIX
BonpocoB. CoOOIICHUs, MPEANONaralne aHaIM3 MyOIHKAIMil MO OTICIBHBIM BOIPOCaM
CEMHHapa, 3aCIyIIMBAIOTCS OOBIYHO B cepeAauHe 3aHsATHA. lloompseTcs BBIIBHKCHHE U
00CyX/IeHHE alTbTEPHATHUBHBIX MHEHHU. B 3aKiItouuTenbHOM CJIOBE MpernofaBaTelb MOABOAUT
UTOTH OOCYXJCHHS M OOBSBISCT OIEHKH BBICTYMABIIUM CTYJAEHTaM. B IemsiX KOHTPOJIs
MOATOTOBJICHHOCTU CTYJCHTOB U MPUBUTHUS UM HABBIKOB KPATKOTO MHCbMEHHOTO H3JIOXKEHUS
CBOMX MBICJICH IPENoaaBaTellb B X0J¢ CEMHHAPCKUX 3aHITHH MOXET OCYIIECTBIATHh TEKYIIUI
KOHTPOJIb 3HAHU B BUJI€ TECTOBBIX 3aJaHUM.

[Ipy moaroroBke K ceMHHAPY CTYACHTBI HMMEIOT BO3MOXXHOCTH BOCIOJB30BaThCS
KOHCYJIbTAIIUSIMU TIpenojiaBaresisi. Kpome ykazaHHBIX TeM CTYACHTHI BIIPaBE, MO COTIACOBAHUIO
C TpernojiaBaresieM, H30UpaTh U APYTHe HHTEPECYIONINE UX TEMBI.

KauecTBO yueOHOW pabOTHI CTYIEHTOB MpPEMOAAaBaTENh OIEHUBACT C HCIIOIH30BAHUEM
TEXHOJIOTMYECKOM KapThl JUCIUIUIMHBI, pa3MeIlleHHON Ha caiite MAI'Y.

1.2.MeToanveckue peKOMeHIALUH 110 MOATOTOBKE K c1aye 3a4eTa

OCHOBHBIM UCTOYHMKOM IOJTOTOBKHU K 3aueTy SBJIETCS PEKOMEHJyeMas JIuTeparypa u
KOHCIEKThI JieKiui. CreayeT TOYHO 3allOMMHATh TEPMHMHBI U KAaT€rOpUH, IMOCKOJIbKY B HX
OIPENEICHUAX COJNEPKATCS NMPU3HAKH, MO3BOJSIOIINE YSICHUTh UX CYHIHOCTb M OTJIMYUTH OTH
MOHATUSA OT APYTUX.

3aueT MNpOBOJAUTCS MO OuieTaMm, KaXKIbli M3 KOTOPBIX COAECPKHUT JBa BOIpPOCA.
Conepxanue OWJIETOB OXBaTbIBACT BeCh NPOWJEHHbIM MaTtepuan. [lo OkoHuaHMM OTBeTa
IIpenojaBareilb, IMPUHAMAIOINIMM 3a4eT, MOXKET 3aJaTh CTYACHTY JOIIOJHHUTEIBHBIE U
YTOUYHSIOIINE BOIPOCHI.

[Ipy moAroToBKe K OTBETY Ha 3a4eTe CTYAECHTY PEKOMEHIYETCsl COCTaBUTh IUIaH OTBETA
Ha Kaxapli Bompoc. [losoXuTenbHBIM Takke OyneT CTpeMIIeHHE CTyAEHTa H3JI0XKUTh
pa3IuYHbIE TOUYKHU 3PEHUS Ha paccMaTpUBaeMyo Mpo0sieMy, BbIpa3uTh CBOE OTHOLIEHHUE K HEl

2. Tlianbl NPAKTHYECKUX 3aAHATHIA
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Conep:xanue, 3HaYeHHE 1JI0NPOU3BOACTBA. TeXHO/I0rUsi OPraHU3aLNHU JAeJI0NPOU3BOACTBA
B 00pa30BaTEeJIbHOM y4pPeKICHUH

Ilnan:

1. OCHOBHBIG TepMI/IHBI 1 ITOHATHC «I[GJ'IOHpOI/ISBO)ICTBO». HCTOpI/ISI BO3HUKHOBCHHUA U
OCHOBHBIE ATamlbl Pa3BUTHs JEJIONPOU3BOJACTBA. CHCTEMBbl OpraHU3alMH JEIONPOU3BOJCTBA.
[TonsiTHe M IPUHLMIIBI OpPraHU3aLUHU TOKYMEHTO000pOTa

2. PexBusuThl NOKyMEeHTOB. Perucrpamus u umHAekcamnus AoKyMeHTOB. CTpykTypa 6a3
JAHHBIX JOKYMeHTOB. [Ipuem, o0paGoTka W pacmpenernceHue MOCTYMAKIINX JTOKYMEHTOB.
Opranuzanus 00paboTKU U Tiepeaaun OTIPABISIEMbIX TOKYMEHTOB

3. Topsimok TPOXOKIACHHUST BHYTPEHHUX JOKyMeHTOB. OpraHu3amusi KOHTpOJS 3a
UCTIOTHEHUEM JOKyMeHTOB. Pabora ucnonHuteneil ¢ mokymeHTamu. OpraHuzanus MOUCKOBOMN
CUCTCMBI 110 JIOKYMQHTaM

4. Crocobbl W METOABI JIOCTaBKM JOKyMeHTOB. (OOpaboTka KOH(HIEHIIUATBHBIX
JIOKYMEHTOB ¥ JIOKYMEHTOB JIJISl CITY’KE€OHOTO MOJIB30BaHMS.

Jlumepamypa: [2]; [9]; [10].
Bonpocwt 0ns konnekmuenozo 06¢cysicoeHust.

1. IlousTtue «ACTIOPOU3BOIACTBO». OcHoOBHBIC oein MW 3aJa4d  JACJIOIIPOMU3BOACTBA.
HCO6XOJII/IMOCTB oprannu3alvu ACJIOIIPON3BOJACTBA B YUPCIKICHHUU. 3HadeHue ACIOIMPONU3BOACTBA



B JedTenbHOCTH  oOpa3oBarenbHOM — opranm3auuu.  Cekperapb,  JeNONPOU3BOAHUTENb,
JOKYMEHTOBEI, KaHLIEIISAPHUS.

2. Ucropuyeckue HTambl pa3BuTHs JenonpousBoictBa B Poccun. CoBpemenHoe
roCyJapCTBEHHOE PEryJIMpOBaHUE JeI0NPOU3BOCTBA.

3. CucteMsbl AeTIO0NMPOU3BOICTBA: IEHTPAIM30BAHHASA, JCIICHTPATN30BaHHAas!, CMEIIaHHAS.
Crpyktypa u 00BEM J0KyMEHT0000poTa. OCHOBHBIE NPHUHLMIIBI OpPraHU3aLUU paboThl ¢
JOKYMEHTOTIOTOKAMH.

4. Ilonatue pexkBuU3UTa JOKyMeHTa. Buabsl pexBusutoB. IlpaBmia odopmienus
PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB. bmank ngokymeHtra. Buapl OnankoB. TpeGoBanust k OjaHkKam
JOKYMEHTOB. BuJibl U pOpMBI perucTpany JOKYMEHTOB. SI3bIK U CTHIIb CITY)KEOHBIX JOKYMEHTOB.

5. Dranbl 00pabOTKM BXONANIMX JOKyMEHTOB. IlepBuuHas o0paboTka BXOISIIMX
JOKYMEHTOB. Perucrpupyemble M  Hepeructpupyemble JoKyMeHTHl. IIpenBaputenbHoe
paccMOTpeHHe JJOKYMEHTOB JUIsl HAIpaBJICHUS HCIIONHUTEISIM. Pe3omonusi.

6. Ilopsiok MOArOTOBKHM HCXOASIIUX JOKYMEHTOB. CocCTaBlIeHHE MPOEKTa JOKYMEHTa,
corjacoBaHue, nojanucaHue (yrBepikieHue), TupaxupoBaHue. CrocoObl U METOJbl OTIIPaBKU
UCXOIAUIMX JIOKyMeHTOB. OOIas XapakTepHCTUKa Clly>keOHOM mnepenucku. PasHoBuaHOCTH
CITY’)KCOHBIX ITHUCEM.

7. BHyTpeHHUE JOKyMEHTHI 00pazoBaTenbHON opranuzauuu. Ilogroroska, opopmieHue,
peructpanus. [lpaBunma MOCTaHOBKM JTOKyMEHTOB Ha KOHTPOJb. [lOpSIOK CHSITHSI JOKYMEHTOB C
KOHTpo/s. OTyeT 1O KCHOJMHEHUIO KOHTPOJIBHBIX JIOKyMEHTOB. OrepaTHBHOE HCIIOJIHEHHE
JOKYMEHTOB COTPYJHHKAaMH B COOTBETCTBUM C WX JOJDKHOCTHBIMH OOSI3aHHOCTSMHU U
pesomtonelt  pykoBoguTenas.  OTBETCTBEHHOCTh 32  HecoOJtofeHue  TpeOOoBaHMM
UCTIOJIHUTENICKOM  JWCHWIUIMHBL, 32  HEMpPaBWIBHOE  HCIIOJNB30BAaHUE  JICHCTBYIOIIUX
HOPMAaTHUBHBIX IOKyMEHTOB B IIOJTrOTOBKE, O()OPMIICHUU U UCIIOJHEHUH IOKYMEHTOB B CPOK.

8. Opranmzammsi TOYTOBOM, KYpPhEPCKOH M 3KCIPECC-IOCTABKU JIOKYMEHTOB. [lOHSTHS:
«UEHHOCTh M Oe3omacHOCTb  HMHGpOpMALMM»,  «KOH(PUICHUMAIBHOCTB»,  «yrpo3a
KOH(HICHIIMATBHOCTHY, <«3aliuTa HH(OpMaIum». be30omacHOCTh HEHHBIX HH(POPMALIUOHHBIX
pecypcoB. llennas nHpopmanus U KOH(UIEHIMANIbHbIE JOKYMEHThI. PermameHranus cocraBa
KOH(QHICHIIMATIBHBIX CBEICHUH M IOKyMEHTOB. [lopsmok paboTel ¢ KOHQUACHIIHATHLHBIMU
JOKyMeHTaMHu 1 Matepuanamu. KonpuaeHnuuansHas nHGopMaius U CBEACHUS B JEATEIbHOCTU
00pa30BaTebHOI OpraHu3allnu.
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HOpMaTI/IBHO'3aKOHOHaTeJﬂ>Haﬂ 0a3a. OcHOBHBIE BH/bI AOKYMEHTOB U CUCTEMbI
AOKYMEHTAIlUH. Ocob0eHHocTH MNOATOTOBKH U Oq)OpM.]'IEHI/Iﬂ OTACJbHBIX BUTOB TOKYMEHTOB

ILnan:

1. HopMaTuBHO-3aKOHOJATENbHbIE W  HOPMAaTUBHO-METOAMYECKHE JOKYMEHTBHI IO
JEJI0NPOU3BOACTBY. HOpMaTHBHO-3aKOHOIATENIBHBIE 1 HOPMAaTUBHO-METOINYECKUE JOKYMEHTBI
110 apXUBHOMY JIEITY.

2. Knaccudukanus nokymenTos. FOpuanueckas cuna qokymeHnrta. Haznauenue u coctas
OpraHM3allMOHHO-TIPAaBOBOM  JOKymMeHTanuuu. HasHadueHme © COCTaB  OpraHW3alMOHHO-
pacnopsiAMTeNbHOW JOKyMeHTauuu. Ha3zHadeHwe W cocTaB CIpaBOYHO-MH(POPMAIMOHHOM
JIOKYMEHTAIUU.

3. JlokanbHbIe HOpMaTHBHEIE akThl. CocTaB 1 paboTa ¢ KapoBOH JOKYMEHTAITUCH.

Jlumepamypa: [1-7]; [9]; [10].

Bonpocwi 0na konnekmuenoz2o oocyscoenus:



1. 3akonomarenbHpie akThl Poccuiickorn @enmepanuun W MypmaHCKOW  o0macTw,
perilaMeHTHPYIOLINE JEeJIONPOU3BOJCTBO M apXHMBHOE 1eno. ['ocyqapcTBeHHbIE CTaHIAPTHI U
yHHA(DUKaUs B 00JIACTH JAETONPOU3BOACTBA M APXUBHOTO JeTa.

2. UHCcTpyKuusi 1O JAEJIONPOM3BOJACTBY MHHHCTEpCTBa 00pa3oBaHUS U HAYKH
Poccuiickoit ®enepaunu. MeToauuecKue PEKOMEHAALUWHU IO pa3pabOTKe HOMEHKJIATyphl U
MHCTPYKLIUU TIO JAEJONPOU3BOJACTBY B 00Pa30BaTEIILHOM YUYPEXKACHUU. THUIOBBIE MEPEYHU C
yKa3aHHEM CPOKOB XpaHEHHs JTOKYMEHTOB. [IpaBuiia paboTsl apXMBOB OpraHU3aI.

3. Knaccudpukamuss [1OKyMEHTOB, €€ OCHOBHbIE mpu3Haku. Kiaccupukamus 10
HAaNMEHOBAHUIO: TPHUKAa3bl, PACHOPSDKEHUs, IUIAHBI U OTYEThbI, aKThl, MPOTOKOJIbI, JOTOBOPHI,
yCTaBbl, MHCTPYKIIMH, TIOBEPEHHOCTH U T.JI. Kitaccudukanus mo Mecty coCTaBlICHHs], 10 CTEIICHU
yHU(DUKALNY, 110 IPOUCXOKICHHIO, IO BUIY oopmiieH s, 1o crocody pukcannu nHGpOpManum,
[0 CTENEHH CI0XKHOCTH, [0 CTENEeHU IJACHOCTH, IO IOPUIMYECKOM cuile, M0 CpoKam
UCIIOJIHEHUS, [10 CPOKAM XPaHEHHUs, 110 CTEIIEHN 00513aTeIbHOCTH.

4. Cucrtema  OpraHM3allMOHHO-TIPAaBOBOM  JOKyMEHTalMM  (ycTaB  y4peKACHus,
HOJIOKEHUS, IUTAaTHOE paclucaHue, JO0JDKHOCTHbIE MHCTpyKuMH). Cucrema OpraHM3allMOHHO-
pacropsauTenbHON JoKyMeHTauuu (ykas, IpHKa3, BBIIMCKAa M3 IPHUKa3a, pacropsuKeHHe,
nocraHoBieHue). Cucrema CrnpaBOYHO-UH(POPMALMOHHOM JOKyMEHTAalUH (IPOTOKOJ, akKT,
3asBJICHME, JOKJaJHas 3allUCKa, MpEeAJoKEeHHe, MpeICTaBICHUE, CIy)KeOHas 3amucka,
oObsicHUTeNbHAs). CxeMa MOATOTOBKU paclopsIUTENbHBIX JIOKYMEHTOB. Ilopsnok cHATUS |
BbIJ1auM KOMHUH C IOKyMEHTOB.

5. IlonoxeHus, npaBuiia, HHCTPYKUKHU (IIpaBUia BHYTPEHHETO TPYJOBOIO paclopska,
MHCTPYKLIUU O MOPSAKE OCYIIECTBICHUS KaKOH-THOO NEATEIbHOCTH WU MOPSJIKE IPUMEHEHUs
MOJIOKEHUH 3aKOHOJATENbHBIX M HMHBIX HOPMATHUBHBIX AaKTOB, IIOJIOKEHHS O CTPYKTYpPHBIX
MOJPa3/ICIEHUsIX, KOJUIEKTUBHBIN 10oroBop u Ap.). [lopsnok odopmiaeHHus ¥ MOANHCAHUS ITHX
JOKYMEHTOB JUJIsl IPIMEHEHHS KaK CaMOCTOSITEIIbHBIX MTPABOBBIX aKTOB.

6. IloHsATHE U CTPYKTYpa MEPCOHAIBHBIX MaHHBIX. O0sM3aTeNbHBIC KaIPOBbIE JTOKYMEHTHI
00pa3oBaTeNbHOW OpraHW3allii, WX BHIBI, COCTaB, HOPMATHBHBIE TPEOOBAaHUS K BEICHUIO
KaJpOBOH JOKyMEHTAlMu (TPUKa3bl M PACIOpPSHKCHUS MO0 JIMYHOMY COCTaBy, 3asBIICHHE,
TPYZOBOW JIOTOBOP, JNODKHOCTHAsI WHCTPYKIHMSA, TPYAOBas KHIDKKA, JIMYHAS KapTOYKa, JTMYHOE
neno). JIBWKeHWEe © XpaHEHHWE KaapoBOW JOKyMeHTauuu. JKypHalnsl W KHHTH ydYeTa.
VcrionmHeHne conmaabHO-TIPaBOBBIX 3aITPOCOB.
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®opMupoBaHue /ieJ1 1 OPraHU3alMs XPaHEHHUS JOKYMEHTOB. JKCIIePTH3a IeHHOCTH
AOKYMeHTOB. TexHu4yeckue cpeacTBa, HCMOJIb3yeMble B 1eJ10NPOU3BOACTBE.
JIEKTPOHHBII T0KYMEHT0000pOT

Ilnan:

1. IpaBuna cocraBieHUsS HOMEHKJIATYpbl Jen yupexiacHus. DopMmupoBaHue u
odbopmiienue aen. Opranuzaius OonepaTuBHOTO XPAHEHHS TOKyMEHTOB. @opMUpOBaHUE apXHBa
B 00pa30BaTEIbHOM YUPEIKIACHHUH.

2. llena TIOCTOSHHOTO ¥ BPEMEHHOTO CpOKAa XpaHEHHsS. OKCIEpTHas KOMHUCCHUS
yupexaeHus. [1opsaIok yHUUTOKEHHUS JOKYMEHTOB.

3. Ucnonws3zoBanue [IK B nemompousBoactBe. CpencTBa KOMUPOBAHKS U OMEPATUBHOTO
pasmHoxkeHus. [Ipuem u 00paboTka JOKYMEHTOB, MOCTYMAIOIIUX IO KaHAJIaM JJIEKTPOHHOU
MOUTHI U (hakCUMUITBHOM cBs3H. [IpaBuiia 6e30macHoil paboThl ¢ OPTTEXHUKOM.

4. DreKTpoHHOE JOKyMeHTHpoBaHHe. [IOHITHE «IMEKTPOHHBIN TOKYMEHT.



Jlumepamypa: [1]; [6]; [9]; [10].

Bonpocvl 014 koanekmueno2o 06¢cyicoenus:

1. Ilonstue o «uene». Homenknatypa pnen. CocTaBieHHEe HOMEHKIATYphl 1€l B
oOpa3zoBaTenbHOM yupexaeHuu. @opmupoBanue nen. [Ipu3Haku 3aBeieHUs Aeil: HOMUHAJIBHBIM,
IPEMETHO-BOIPOCHBIH, aBTOPCKUH, KOPPECOHJCHTCKUH, TeorpadpuyecKuii, XpOHOIOTUYECKHA.
Bunsr apxuBoB. TpeGoBanusi k apxuBaMm. I[lopsmok mnepegayd JOKYMEHTOB Ha apXHWBHOE
xpanenune. CucreMaTu3alms JOKYMEHTOB B apxuBe. PaboTa ¢ Hay4HO-CIIPaBOYHBIM ammapaTrom
(ucropuueckas crpaBKa, ONKCHU JIEJ IOCTOSIHHOTO M BPEMEHHOI'O XPaHEHMs JOKYMEHTOB, KHUTH
ydyeTa U ABMKEHHs JIel).

2. OcoOEeHHOCTH XpaHEHUs JieNl MOCTOSIHHOT0, BpeMeHHoro (cBbimie 10 yieT) m aen mno
au4HOMy coctaBy. [lopsnok nepenaun aen B 'ocynapcrBeHHbIe apxuBbl. CO31aHNAE SKCIIEPTHON
KoMHCCUM yupexaeHus. llpoBeneHue skcnepTu3bl LEHHOCTH JOKyMEeHTOB. OdopmieHue
IIPOTOKOJIOB 3aCeaHuii KOMHMCCHM M aKTOB Ha yHMUYTOKeHue nein. Ilpouenypa yHUYTOXEHMS
JIOKYMEHTOB.

3. KommnbroTepHble cpeicTBa NOATOTOBKU JTIOKYMEHTOB. Vcrnonb3oBaHue 11a0JIOHOB IS
dopMHpoBaHUs JOKYMEHTOB Ha KoMmImbioTepe. lcnoiab3oBaHue B KOMIbIOTEpE OJIaHKOB
nokyMeHTOB. Co3aaHue 0JIaHKOB JOKYMEHTOB B KoMIibtoTepe. V3roroBiieHue, KONUPOBAaHUE U
TUPaXHpPOBaHUE NOKYMEeHTOB. CpenctBa 00pabOTKHM JOKYMEHTOB. JIOKyMEHTHI, IiepeiaBaeMble
0 KaHajaMm CBs3u (Tejerpamma, Telekc, ¢akcorpamma, tenedoHorpamma). [lonsrue
«oprrexHukay. OCHOBHbIE BUbl OpPraHU3aMOHHON TexHUKHU. [IpaBmiia TeXHUKH O€30MacHOCTU
paboThI C OPITEXHUKOM.

4. IlpeumyuiecTBa nepeaayu AOKyMEHTa ¢ KOMIBIOTEPA Ha KOMIBIOTEp. YCTaHOBKAa Ha
KOMITBIOTEPE CIIEHHAIBHO BBIJIEICHHOM IMAINKHU JUIA MOCTYNAIUX JOKyMeHTOB. [Ipenmyiecrsa
anekTpoHHoM mnouthl. Jloctynm k Internet. Cucrema peructpauuu u koHtpois. Co3jpaHue
AIIEKTPOHHOM 0a3bl JaHHbIX. [louck fOKyMeHTa.



