Hpuioxenne 1 k PII Jdesionpou3BoacTBO U JOKYMEHTO000POT B 00pPa30BaATEILHOM
yupexIeHun

44.03.05 Ilexarornuyeckoe oOpa3oBaHue

(¢ nBymMs IpoPUJISAMH MOATOTOBKH)

Hanpasiennocts (mpoduiun) JomkoabHoe oOpa3zoBanue.

JonosHuTe/IbHOE 00pa30BaHue (AHTVIMICKUI SI3BIK)

®opma 00yueHHs — OUHAas

I'on nadopa - 2021

METOJUYECKUE YKA3ZAHUS 1151 OBYUAIOIUXCSI 10 OCBOEHUIO
JUCHUILIMHBI (MOLY.JIS)

1. | Kadenpa Ilemaroruku

44.03.05 Ileparorunueckoe oOpa3oBaHUE
2. | HampaBnenue moaAroToBku | (¢ ABYMS MPOQHIISIMH ITOATOTOBKH )

JlomkonpHOE 0Opa3oBanue. JlOMOIHUTEIBEHOE 00pa30BaHHe

HamnpasienHoctb o
(aHTTTUHACKUH SI3BIK)

(mpoduib)

eJIONIPOM3BOICTBO U IOKYMEHTOOOOPOT B 00pa30BaTEIbHOM
4. | Jucuunnnza (MOIyb) A p A HOKY p p

YUPEKACHUU
5. | ®opma oOyueHus ouHas
6. | I'oq Habopa 2021
1. MeToanyeckue peKoMeHIauH

1.1. Meroauueckue peKOMEHIANMHU [0 OPraHU3AUUN PAGOTHI CTYJIEHTOB BO
BpeMsi POBeIeHUs JEeKIUOHHBIX M MPAKTHYECKUX 3aHATHI

[Ipuctynas K M3y4YyeHUIO JMCLUMIUIMHBI, CTYAEHTY HEOOXOJMMO BHHUMATEIbHO
O3HAKOMUTBCSI C TEMAaTUYECKUM IIJJAHOM 3aHATUN, CIMCKOM PEKOMEHJIOBAaHHOW JIMTEpaTypBHI.
CnenyeTr ysSICHUTH IOCJIEIOBATEIbHOCTh BBIOJIHEHUS WHIUBUAYAIbHBIX Y4YEOHBIX 3a/JaHUU.
CamocrosTenbHas pa0oTa CTyldeHTa mpeamnosiaraer paboTy ¢ HaydHOH, ydeOHOH U
METOJMYECKONW JHUTEepaTypol, yMEHHE CO3/1aBaThb TEKCThl. YPOBEHb W TJIyOMHA YCBOCHHS
JUCLUUIUIMHBL 3aBUCAT OT AaKTMBHOM M CHUCTEMaTH4ecKOH paboThl Ha JEKUMAX, H3yYCHHS
PEKOMEH/I0BaHHOM JINTEPATyphl, BHIIIOJHEHUSI CAMOCTOSITENIbHBIX U KOHTPOJIbHBIX MHCbMEHHBIX
3a1aHUM.

[Ipu u3yyeHUH TUCHUILUIMHBI CTYI€HTHI BHIIOJIHSIOT CIEIYIOIINE 3aJaHus:

- M3Y4aloT PEKOMEH/IOBAaHHYI0 HAay4YHO-TIPAKTHUECKYI0, YUYEOHYH0 U METOIUYECKYIO
JUTEPaTypy;

- BBIMOJIHAIOT 33J]aHus, PETYyCMOTPEHHBIE JUIsl CAMOCTOATENBHOM padoThI.

OCHOBHBIMU BUJIaMH ayAUTOPHON pabOThI CTYIEHTOB SIBJISIFOTCS JIEKIIUH U MPAKTUYECKUE
(ceMUHapCKUE) 3aHATHUS.

B xone nexuuii nmpemnojaBaTeNlb U3JIaraeT U pa3bACHAET OCHOBHBIE, HaMOOJIee CIOKHBIE
MOHATHUS TEMBI, a TAK)Ke CBS3aHHBbIE C HEH TEOPETUUECKHE M NPAKTHUECKUE NMPOOJIEMBI, AaeT
PEKOMEHIalluu JUIsl IPAaKTUYECKOT0 (CEMMHAPCKOT0) 3aHATUS U YKa3aHUsI JJIi CaMOCTOSATEIbHON
paboTHI.

CeMuHapckue 3aHATHS 3aBEpIIAIOT H3Y4YeHHE Haubosiee BaXXKHBIX TeM ydueOHOMU
quctumuinHbl. OHM cayaT s 3aKpeIUIeHMs] M3yYEHHOrOo MaTepuala, pa3BUTUS yYMEHUH U
HABBIKOB TOJTOTOBKHM JIOKJA/J0B, COOOLIEHUI, MPUOOPETEHUs OMNbITAa YCTHBIX ITYOJIUYHBIX




BBICTYIUIEHUH, BEACHUS TUCKYCCHM, apryMEHTAllMM W 3alllUThl BBIIBUTAEMBIX IOJOXKEHUH, a
TaKXe A1 KOHTPOJIA MPENoAaBaTeleM CTENEHH MOArOTOBIEHHOCTU CTYAEHTOB 10 HM3ydaeMon
JUCLUIINHE.

Cemunap mnpenmosaraeT cBoOOAHbBIM OOMEH MHEHUSMM IO n30paHHOW TemaTuke. OH
HAUMHAETCS CO BCTYMUTENBHOIO CJIOBA IMpErnoiaBatrelsis, (GOpMYIHPYIOUIETO Leb 3aHATHS U
XapaKTepU3YIOIEro €ro OCHOBHYIO IpoOsieMaTHKy. 3aTeM, Kak IpaBWIIO, 3acilylIMBarOTCA
coobuienus cryaeHToB. O0CyKaeHne COOOIICHUS COBMEIIACTCSA C PACCMOTPEHUEM HaMEUEHHBIX
BonpocoB. CooOlieHus, Mpeanosararoliue aHajlu3 MyOnuKauuid IO OTAEIbHBIM BONpPOCaM
CeMMHapa, 3aciyIIMBAIOTCA OOBIYHO B cepeauHe 3aHATUSA. lloomipsieTcss BBIIBHKCHHE U
o0CyX/IeHUE albTEPHATUBHBIX MHEHHUH. B 3aKiIrOUMTENILHOM CJIOBE MpenojaBareib MOJABOAUT
UTOTH OOCYXICHHS M OOBSBISCT OLIEHKM BBICTYNABIIUM CTYACHTaM. B mLensx KOHTpOIs
HOJArOTOBJIEHHOCTU CTYACHTOB M NPUBUTHS MM HABBIKOB KPAaTKOIO NMHUCBMEHHOTO H3JI0)KEHUS
CBOMX MBICJIEH TPEIOAaBaTelb B XOAE€ CEMUHAPCKUX 3aHITHH MOYET OCYIIECTBIIATH TEKYLIUIl
KOHTPOJIb 3HAHUH B BHJIE TECTOBBIX 3aJJaHUH.

IIpy NOAroTOBKE K CEMHUHApPY CTYIEHThl MMEIOT BO3MOYKHOCTb BOCIIOJIb30BATHCA
KOHCYJIbTallUsIMU penojaBarens. KpoMe yka3aHHBIX T€M CTYIEHTHI BIIpaBe, IO COTJIACOBAHUIO
C mpernoiaBaresnemM, n30uparb U Apyrue HHTEPECYIOIIUE UX TEMBI.

KayecTtBo yueOHOI pabOThl CTYIEHTOB IPENoOAaBaTeslb OLUEHUBAET C MCIOJIb30BaHHEM
TEXHOJIOTMYECKON KapThl AUCLHUILIMHBI, pa3MellieHHO! Ha caiite MAT'Y.

2. TliiaHbl NPAKTHYECKUX 3aHATHIA

IpaxkTnyeckoe 3ansitue 1

HopmaTtuBHo-3akoHOAaTeIbHAsA 0a3a. OCHOBHBbIE BU/IbI IOKYMEHTOB H CHCTEMbI
aokyMeHTanuu. Oco0eHHOCTH MOATOTOBKHU M 0opMIIeHHs OTAEJbHBIX BUI0B JOKYMEHTOB

Ilnan:

1. HOpMaTI/IBHO-BaKOHOIlaTeJII)HI)Ie nu HOpMaTI/IBHO-MeTOIII/I‘-IeCKI/Ie IlOKyMeHTI)I 1 (0]
JIeTOnpon3BOACTBY. HOpMaTHBHO-3aKOHOAATENbHBIE U HOPMATHBHO-METOINYECKUE TOKYMEHTBI
10 apXUBHOMY JENY.

2. Knaccudukanusa nokymentoB. FOpuauueckas cuna nokymenta. HasHauenue u coctaB
OPraHU3alMOHHO-IIPABOBOM  JOKyMEHTanuu. Ha3HaueHue u  CcOCTaB  OpraHu3alMOHHO-
pacmopsiAMTeIbHOW JOKyMeHTauuu. Ha3zHadeHwe U COCTaB CIPaBOYHO-HMH(POPMAIIMOHHOM
JIOKYMEHTALUH.

3. JlokanbHble HOpMaTHUBHBIE akThl. CocTaB U paboTa ¢ KaapoBOil TOKyMEHTAlIUEH.

Jlumepamypa: [1-71; [9]; [10].

Bonpocvl onsa konnexkmuenozo oo6cysicoenust.

1. 3akoHonarenbHble akThl Poccuiickoit ®enepaunn u  MypmaHckoi  obGnacty,
perilaMeHTHPYIOIe JeJIONPOU3BOJCTBO M apXHMBHOE Jeno. ['ocyqapcTBeHHble CTaHIApThl U
yHU(DUKaLMs B 00JIaCTH JETONPOU3BOACTBA U ApXUBHOTO JeTa.

2. UHCcTpyKumsi 1O  JA€JIONPOM3BOJACTBY MMHHCTEpCTBa 00pa3oBaHUS U HAYKH
Poccuiickoit ®enepaunu. MeToauueckue peKOMEHAALUMU 10 pa3paboTKe HOMEHKJIATyphl U
MHCTPYKLIMU TIO JAEJONPOU3BOJACTBY B 00Pa30BaTENIbHOM YUPEXJAECHUU. THUIOBbIE MEPEYHU C
yKa3aHHEM CPOKOB XpaHEHHs JOKYMEHTOB. [IpaBuiia paboThl apXMBOB OpraHU3aIUi.

3. Knaccudpukamuss 1OKyMEHTOB, €€ OCHOBHble mpu3Haku. Kiaccupukamus 1o
HaMMEHOBAHMIO: TPHUKa3bl, PACHOPSDKEHMs, IJIaHbI U OTYETbl, aKThl, MPOTOKOJIbI, JOTOBOPHI,
yCTaBbl, MHCTPYKIINH, TIOBEPEHHOCTH U T.J. Kitaccuduxkanus mo Mecty cocTaBlieHHs], [0 CTENEHU



yHU(DUKAIUH, TIO TIPOUCXOKICHUIO, TT0 BUTY 0DOpMIIEHUS, TTO CIOco0y pukcannu nHPOPMAIIHH,
[0 CTENEHH CIO0XHOCTH, IO CTEMEeHU TIJIACHOCTH, IO IOPHIMYECKOH CuHile, MO CpoKam
UCTIOJIHEHUS, 110 CPOKAM XPAHEHHUSI, 110 CTEIICHN 00513aTeIbHOCTH.

4. CucreMa  OpPraHM3allMOHHO-TIPAaBOBOM  JOKyMeHTauuu  (ycTaB  YUpPEXKACHHS,
MOJIOKEHHS, INTAaTHOE pacluCaHue, JOJDKHOCTHbIE MHCTpyKmmu). Cucrema OpraHM3allOHHO-
pacropsauTeNbHON JOKyMeHTauuu (ykas, MpHKa3, BBIIUCKA W3 TPHUKA3a, pPacHopsDKEHHE,
nocranoBienue). Cucrema crnpaBOYHO-UH(DOPMAIMOHHOW TOKyMEHTAlMU (MPOTOKON, akKT,
3asBlICHHE, JIOKJQJHAas 3alUCKa, NPEAJIOKEHHE, TMpPEICTaBICHUE, CIy)XeOHas 3armcka,
oObsicHuTenpHas). CxeMa MOATOTOBKM PpaCIOPSIIUTENbHBIX JTOKYMEHTOB. [lOpsimok cHATHS |
BBIJIa4X KOMUM C JOKYMEHTOB.

5. Ilonoxenus, nmpaBuiia, MHCTPYKIMHU (IIpaBUia BHYTPEHHETO TPYJOBOTO PaclopsIKa,
UHCTPYKIUHU O MOPSIIKE OCYIIECTBICHUS KAKON-TNO0 NESTENbHOCTH WU MOPSAKE IPUMEHEHUs
MOJIO)KEHUH 3aKOHOJATENbHBIX M HMHBIX HOPMATHUBHBIX aKTOB, MOJIOKEHUS O CTPYKTYPHBIX
MoJIpa3/iesieHusX, KOJUIEKTUBHBIN foroBop u ap.). [lopsaok odopmieHus u MOAMMCAHUS ITUX
JOKYMEHTOB JIJIsl IPUMEHEHUS KaK CaMOCTOSTEIbHBIX MPABOBBIX aKTOB.

6. [loHsTHE U CTPYKTYypa MEPCOHANBHBIX AaHHBIX. OOs3aTeNbHbIE KaJpPOBbIE JOKYMEHTHI
o0pa3oBaTeNnbHOIl OpraHu3aluu, WX BUJABI, COCTaB, HOPMATHBHBbIE TPEOOBAHHS K BEICHHUIO
KaJIpoBOM JOKyMEHTaluu (MPUKa3bl M PACHOPSHKEHUS IO JUYHOMY COCTaBy, 3asBIICHUE,
TPYIOBON JOTOBOP, AOKHOCTHASI MHCTPYKLUS, TPYIOBas KHUXKKA, TUYHAA KapTOyka, JIMYHOE
neno). JIpwkeHWe M XpaHEeHHE KaJIpoBOW JOKyMmMeHTauuu. JKypHaiabl M KHHIH Y4derTa.
HcnonHueHue conuanbHO-TIPaBOBBIX 3alIPOCOB.

IIpakTnyeckoe 3ansiTue 2

@®opMHupoOBaHMe €)1 M OPraHHU3AUMS XPAHEHHS TIOKYMEHTOB. JKCIIEPTH3a HEHHOCTH
AOKYMeHTOB. TexHu4yeckue cpeacTBa, MCMOJIb3yeMble B 1eJ10NPOU3BOACTBE.
DJIEKTPOHHBIN JOKYMEHT0000pOT

ILnan:

1. IlpaBmwiia cocTaBle€HUS HOMEHKJIATYyphl e  yupexzaeHus. @DopMupoBaHue WU
opopmiienue aen. Opranuzanys onepaTUBHOTO XpaHEHHUS TOKyMEHTOB. DOpMUPOBAaHUE apXUBa
B 00pa30BaTEeIbHOM YUPEKIACHUH.

2. Jlena TIOCTOSIHHOTO ¥ BpPEMEHHOTO CpPOKAa XpaHEHHsS. OKCIEpPTHas KOMHCCHUS
yupexeHus. [lopsaok yHUUTOXKEeHUS JOKYMEHTOB.

3. Ucnonb3oBanue 1K B genompousBozactee. CpencTBa KOMMPOBAHUS U ONEPATHBHOTO
pasmHOxeHus. [Ipuem n 00paboOTKa JOKYMEHTOB, MOCTYHAIOUIMX [0 KaHaJIaM 3JIEKTPOHHOMN
nouThl U (pakcUMUIIbHOM cBsA3H. [IpaBmiia 6e30macHoll paboThl ¢ OPITEXHUKOM.

4. DIeKTpOHHOE TOKyMeHTHpoBaHUe. [IoHATHE «3TIEKTPOHHBIN TOKYMEHT».

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

Bonpocwt ons konnekmuenozo 0o6¢cysicoeHust.

1. [lonsatue o «guene». Homenknatypa paen. CocraBieHHe HOMEHKIATYpHl JEN B
oOpa3zoBaTenbHOM yupexaeHuu. opmupoBanue nen. [Ipu3Haku 3aBeieHUs Aes: HOMUHAIbHBIMH,
IIPEeIMETHO-BOIIPOCHBIN, aBTOPCKUIl, KOPPECTIOHAEHTCKUH, TeorpaduyecKuii, XpOHOIOTHUECKHA.
Buner apxuBoB. TpeGoBanusi k apxuBam. [lopsnok mnepegauum TOKYMEHTOB Ha apXHUBHOE
xpaHeHnue. Cuctemarusaiys JOKyMEHTOB B apxuBe. PaboTa ¢ Hay4yHO-CIIPaBOYHBIM amnmnapaToM
(uctopuueckasi cripaBKa, OMUCHU JI€] MOCTOSSHHOTO U BPEMEHHOT0 XpaHEHHUs! TOKYMEHTOB, KHUTU
ydeTa U JBUKEHUS JIeT).



2. OcoOeHHOCTH XpaHEHHUs JIeJ TOCTOSHHOTO, BpeMeHHOro (cBbimie 10 jeT) m men 1o
an4HoMy coctaBy. [lopsinok nepenaun aen B 'ocygapcTBeHHble apxuBbl. CO3/1aHNUE SKCIIEPTHON
KOMHCCUU YupexaeHus. lIpoBeneHue SKCIepTU3bl LEHHOCTH JOKyMeHTOB. OdopmieHue
IIPOTOKOJIOB 3aceaHMil KOMHMCCHU M aKTOB Ha yHMUTO)KeHue jein. Ilpouenypa yHUUTOXKEHMS
JIOKYMEHTOB.

3. KommbrotepHble cpeicTBa MOArOTOBKH JTOKYMEHTOB. Vcronbp30BaHue IMIa0IOHOB IS
dopmMupoBaHUs JOKYMEHTOB Ha KoMIbioTepe. lcmonp30BaHHEe B KOMIIBIOTEpPE OJIAHKOB
nokyMeHToB. Co3nganue OJIaHKOB JOKYMEHTOB B KOMITbIoTepe. V3roTroBiieHHE, KOMMPOBAaHUE U
TUPaXHPOBAHUE NOKYMEHTOB. CpencTBa 00pabOTKH JOKYMEHTOB. JIOKyMEHTHI, IiepeaBaeMbie
0 KaHajaMm CBs3u (Tejerpamma, Tenekc, ¢akcorpamma, TtenedoHorpamma). [lonsrue
«oprrexHukay. OCHOBHbIEC BU/bl OpPraHU3alMOHHON TeXHUKU. IIpaBuia TeXHUKH 0€3011aCHOCTH
paboThI C OPTTEXHUKOM.

4. TlpeumyiecTBa nepeaayu AJOKyMEHTa ¢ KOMIBIOTEpA Ha KOMIBIOTEp. YCTaHOBKAa Ha
KOMITBIOTEPE CIIEHHUAIIBHO BBIIEICHHOM MalKyu [ MOCTyHamuX J10KyMeHTOB. [Ipenmyiectsa
anekTpoHHOM mouThl. Jloctynm k Internet. Cuctema peructpauuu u KoHTposisi. Cosmpanue
AIEKTpOHHOMU 0a3bl qaHHBIX. [ToMCK JOKyMEHTa.



