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Pa0dOTHMKOB COLMAJILHOM cpepbl»

YTBEP}KZ[EHO

TTOBBILICHS
npogeccuoHa /

AHHOTanMs padoveil MporpaMmebl K MOAyJI10 1
«Opranmszanus padoThl ¢ JOKYMEHTAMM»
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330 u.

ABTOp-COCTAaBUTEND:

baemem Kcenus Bukmopoena — TOKTOP
PKOHOMMYECKHUX HayK, nupektop Llentpa
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KaHAUAAT NeJarornyeckux Hayk, JIOLEHT,
METOJUCT

Peuensenr:

Unax [ anuna Heanoena — nUPEKTOP
I'bBYCO «KpaeBo# HEeHTp COIUAIBHOTO
00CTY>KMBaHUS TPAXKAAH MMOKUIOTO
BO3pacTa U MHBAJIUAOBY, KAHIUIAT
COLIMOJIOTUYECKUX HAYK

CraBpomnonb
2024



Paszpnen 1. XapakrepucTuka nporpaMmmsl

1.1. lleab peaau3zanuu o0pa3oBaTeibHOI MPOrpaMMbl

dopMupoBaHue y ciaymareias NpodecCHOHAIbHOM KOMMETEHIMU |
MOBBIIIEHUE MPO(PECCHOHATILHOTO YPOBHS, B 00JIACTHM OpraHu3anuu paboThl ¢
JIOKyMEHTaMHU.

Komnerenuun

B COOTBCTCTBHHU C (bellepaJ]BHBIM TroCyaapCTBCHHBIM 06p2130BaTCJ'IBHBIM
CTaHAapTOM BBICIICTO 06paBOBaHI/I}I I10 HAITPAaBJICHHUIO ITOAT'OTOBKH

46.03.02 JIokyMEHTOBEICHUE U APXUBOBEICHUE

Ne Kon
KomMnerennus
n/n KOMIIETeHIM U
1 Bnanenmne HaBbikaMu 00paOOTKH JJOKYMEHTOB Ha BCEX ATarax TK-26
" | BOKyMeHT0000pOTa, CUCTEMaTHU3allu1, COCTABICHHSI HOMEHKJIATYphI Jell.
1.2. IlnanupyemMsble pe3yabTaThl 00y4eHHs

Ne 3HATDL Kon .«

n/n KOMIeTeHI Ui
31: HopMaTuBHBIE IpaBOBbIE aKThl U HOPMATUBHO-METOAUYECKHE

1. JIOKYMEHTBI, OTIPEICTISIONINE MOPSIA0K TOKYMEHTAIIMOHHOTO TIK-26
o0ecreyeHus yrpaBaeHusl.

N Ymers Kon

n/n KOMIETEeHIHH
V1: [IpumeHATh COBpeMeHHBIE HH(OPMAIITMOHHO-KOMMYHHKAIIMOHHEIE

1. | rexHONMOTHMY I PabOTHI C JOKYMEHTAMH, B TOM YHCIIE JUIS €€ I1K-26
ONTHMHU3AIMU U TOBBIIIEHUS 3D PEKTUBHOCTH.
V¥2: Tlonb30BaThCs MEPEUHIMH JOKYMEHTOB M aHAJIU3UPOBAThH

2. | (hakTHUECKOE co/epiKaHNe UMEIOIINXCS B JeTie TOKYMEHTOB TPH I1K-26

OIPCACIICHUN CPOKOB UX XPAHCHUS.

Cpoxk ocBoeHus1 MoyJis1 — 36 4acoB.




Pa3nen 2. YyeOHas nporpamma
(3aounas ¢popma ¢ MpUMeHEeHNEM YJIEKTPOHHOT0 00y4YeHus \ 3a04uHast popma
(IMOJTHOCTHIO AUCTAHUMOHHAS)

Tembl

Buabl yueOHbIX
3aHATHI

Conep:xanue

Tema 1.1. CoBpemeHnHas
HOPMAaTUBHO-

Jlexknusa — 4 gaca

COBpeMeHHaﬂ HOPMAaTUBHO-METOJUYCCKAs
0a3a ACJIOITPOU3BOJACTBA U APXUBHOI'O J1CJIa.

METOAHUYCCKast baza
ACJIONPONU3BOACTBA U
dAPXHUBHOT'O AcJIa.

CamocrosiTenbHas
paborta — 4 yaca

3aKkpernieHue 3HaHUil, T0JIy4€HHbIX Ha
TEOPETUYECKOM 3aHATHH.

Tema 1.2.
JIoKyMeHT0000pOT

Jlexuus — 4 gaca

JIoKyMeHTOOO0POT OpraHu3auu 1 ero
ONITHMH3ALIHSL.

OopraHu3aluu U €ro
OIITUMMH3ALIHA.

CamocrosiTenbHas
paborta — 4 yaca

3aKkperieHue 3HaHUil, T0JIy4eHHbIX Ha
TEOPETUYECKOM 3aHATHH.

Tema 1.3. Ilpuem u
nepBUYHas o0paboTKa
BXOJISAIINX JOKYMEHTOB.

Jlekuus — 4 gaca

[Tpuem u nepBudHast 00pabOTKa BXOISAIIHX
nokymeHToB. OOpaboTKa u OTIIpaBKa
UCXOJSIINX JIOKYMCHTOB.

OO6paboTka u oTIpaBKa
UCXOJISIINX JTOKYMECHTOB.

CamocrosTenbHas
paborta — 4 yaca

SaernneHHe 3HaHPII>i, INOJIYYCHHBIX Ha
TCOPCTUYICCKOM 3aHATHUH.

Tema 1.4. Kontposn

Jlekuus — 4 gaca

KOHTpOJII) HCIIOJIHCHUS JOKYMCHTOB B
OpraHr3anuu.

HCIIOJIHCHUA JOKYMCHTOB
B OpraHU3alluu.

CamocrosiTenbHas
paborta — 8 yacoB

3aKkperyieHue 3HaHUi, TOJIy4eHHbIX Ha
TEOPETUYECKOM 3aHATHH.

Pa3znes 3. @opMa aTTecTannu caymiaTesiei

[IpomexyTouHass arrectauus ciymareined kK moaymo 1 «Opranuzanus
paboThl ¢ JOKYMEHTaMH» TMPOBOIUTCA B (OpME TECTUPOBAHHUS B CHUCTEME
JTCTAaHIITMOHHOTO O0yYeHHS.

TecTupoBanue Kk MmoayJawo 1 «Opranusanus padoTbl ¢ JOKYMEHTAMMU»

1. T'ocynapcTBeHHast cuctemMa JOKyMeHTanmoHHoro odecnedenus ympasieHus (I'CHOY)

ObLIa IpUHSATA:
a) 1979;
6) 1980;
B) 1988.

2. COBOKYHHOCTI) MNPUHOUIIOB W IIPaBUJI, YCTAaHABJIMBAIOMIUX CAWHBIC Tpe60BaHI/I$[ K
JAOKYMCHTAITUOHHOMY 00eCITeUeHHIO ynpaBHCHQCCKOﬁ ACATCIIBHOCTHU U K pa60Te C JOKYMCHTaMH1

—93TO:
a) IeNONPOU3BOJICTBO;

0) rocyiapcTBeHHAasi CHCTEMA JOKYMEHTAIMOHHOT0 00ecneYyeHus YnpaBJeHusl;
B) HOPMaTHBHO-METOMYEcKas 0aza Je0mpOnu3BOICTBA.

3. COBOKyHHOCTL Tpe60BaHHI>i, HOpM, IpaBull U pCKOMCHIlaL[I/Iﬁ IO COCTaBJICHUIO

JOKYMEHTOB U paboTe C HUMH,

YCTAHOBJICHHBIX IIPABOBBIMH aKTaMH,

CTaHJapTaMH,

HHCTPYKIUAMHU U MECTOAUYCCKUMU MMOCOOUSMH — 3TO:

a) IeTOTPOU3BOJICTBO;

0) rocylapCTBeHHasl CHCTEMa JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ECTICUCHHS YIIPABIICHUS;
B) HOPMATHBHO-MeTOAMYecKasi 6a3a 1eJIONPOU3BOICTBA.




4. Tlpu mnoOCTyIJIEHUU JOKYMEHTOB, MpPEXJE BCEro, MPOBEPSETCS MPaBHUIBHOCTh HX
JIOCTaBKH U LIEJIOCTHOCTh YIAaKOBKHU:

a) OIMOOYHO MOJyYeHHasi KOPPECIIOHICHIIMS BO3BPAILlAeTCs Ha MOYTY WU MepechlIaeTcs
ajapecary;

0) mosiyueHHas B MOBPEKICHHOW YIAaKOBKE KOPPECIOHACHIMS OCOOEHHO TUIATEIBHO
IMMPOBEPACTCA HA MOJHOTY IMPUCIIAHHBIX MATCPHAJIOB U HAJIMYUEC MCXAaHUYICCKUX HOBpe)KI[eHI/II\/JI;

B) BCe OTBETHI BEPHbI.

5. Ilpu BCKpBITMM YIIAKOBKA YHHUYTOXAETCS, MPH OSTOM HCKIIOYCHHUS JENAIOTCS B
CJICAYIOUINX CITy4asix:

a) B TIOJYYCHHBIX JOKYMEHTaX HET 00paTHOro ajpeca W (paMUINH OTIPABUTENS, HO OHU
CCTh Ha YIIAKOBKC, B NOKYMCHTAX HC IIPOCTAaBJICHA JaTa U €C MPUXOJUTCA YCTaHABJIMBATH IIO
MIOYTOBOMY IITEMIIEIIIO;

0) moJiydueHa AOIUIaTHAsS KOPPECIOHACHIIUS; MOJYYEHHBIN JOKYMEHT IO CMBICIY HOCHUT
JIMYHBINA XapakTep, a Ha KoHBepTe rpud «JIMuHO» OTCYTCTBYET;

B) BCE OTBETHI BEPHBI.

6. 3amUCh YUETHBIX JTAHHBIX O IOKYMEHTE M0 YCTaHOBIIEHHOH (opme, HuKcupyromei Gpaxt
€ro CO3JIaHMs1, OTIIPABIICHUS WIIH MTOTYYEHHS — 3TO:

a) perucTpamnus 10KyMeHTOB;

0) yueT J1OKyMEHTOB;

B) CIIpaBOYHAsl paboOTa 10 TOKyMEHTAM.

7. ConeiicTBUE CBOCBPEMEHHOMY M KAa4eCTBCHHOMY HCIIOJHCHHUIO PCIICHUH U 3a/JaHuid
PYKOBO/ICTBA OPraHM3alMU WIN CTPYKTYPHOTO MMOPA3ACICHHs — 3TO:

a) KOHTPOJIb HCTIOJTHEHUSI JOKYMEHTOB;

0) y4eT JOKyMEHTOB;

B) CIIpaBOYHAsl paboTa 10 JIOKYMEHTAM.

8. HanpaBneHus1 KOHTPOJIBHOM e TEIbHOCTH:

a) KOHTPOJb HCIOJHEHUS JOKYMEHTOB IO CYIIECTBY IOCTaBJIEHHBIX B HHUX BOIIPOCOB;
KOHTPOJIb CPOKOB UCITOJTHCHHUA I[OKYMGHTOB;

0) KOHTpPOJIb COOTBETCTBHS (POPMBI  CO3/1aBa€MbIX JOKYMEHTOB, TpeOOBaHUAM
HOPMAaTUBHBIX aKTOB,

B) BCE OTBETHI BEPHBI.

9. ExenHeBHas MOATOTOBKA CBEIEHUN O JIOKyMEHTaX, CPOK HCIOTHEHHsS] KOTOPBIX
MCTEKAeT CeTrOHS — 3TO:

a) UTOTOBBIM KOHTPOJIb;

0) mpeaynpeauTeIbHbIN KOHTPOJIb;

B) TEKYIIHIl KOHTPOJIb.

10. JIaHHbIi BHJI KOHTPOJIS MOAPa3yMEBAET CBOEBPEMEHHOE (3a 2-3 JTHS) NMpeaynpexIeHIe
COTPYJIHHUKA O HEOOXOAUMOCTH PEIIEHUs TOPYUYEHHOTO €My BOIIpOca:

a) UTOTOBBIM KOHTPOJIb;

0) npeaynpeauTebHbIH KOHTPOJIb;

B) TEKYILUH KOHTPOJIb.



11. JlaaHBIA BWA KOHTPOJISI BKJIIOYACT aAHAIUTHYECKYI0 paboTy 1Mo 0000IICHHIO
WCTIOJTHUTENIbCKON JUCIUILINHBI B OPTaHU3AIIH

a) UTOTrOBbINl KOHTPOJIb;

0) npeaynpeauTeabHbII KOHTPOIIb;

B) TEKYILIUI KOHTPOJIb.

12. CocTaB peKBU3UTOB PETUCTPALIUU JOKYMEHTOB YTBEPKIACTCSA:

a) CaMOCTOSITEIbHO OpraHU3aluel;

0) npukazoM MuUHHCTEpCTBA KYyJbTYpPhl M MAacCOBBIX KOMMYHHUKaiuii Poccuiickoit
Oeneparun Ne 536 ot 08 Hos1Opst 2005 1.5

B) nmpuka3oM MuUHHCTEpPCTBA KYJbTYPbl U MAaCCOBBIX KOMMYHMKaunuii Poccuiickoi
®enepanun Ne 558 ot 25.08.2010 r.



