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HOACHUTEJIBHAA 3AIINCKA

ITporpamMmma npodeccnoHanbHOTO aTTECTAIIMOHHOTO YK3aMEHa 110 HAIPaBJICHHUIO
nonroroBkn  46.04.02JloxymMeHTOBeIcHHE W apXWBOBeJeHHE  (Marucrepckas
nporpamMma:/[OKyMeHTallMOHHBIE CHCTEMBI M apXUBBI B TOCYIApPCTBEHHOW CHCTEME
YIpaBJICHHUS) COCTABJICHAa Ha OCHOBE TpeOoBaHMit DeiepalibHOTO roCyJapCTBEHHOTO
0o0pa3oBaTENBHOTO  CTaHJAapTa BBICIIErO0 OOpa30BaHHMSA [0  HAIMPaBICHUIO
noarotoBkn 46.03.02 [lokyMeHTOBeACHHUE U apXWBOBEACHUE, YTBEPKICHHOTO
npuKa3oM MUHHUCTEPCTBAa HAYKH W BBICIIEr0 oOpa3oBaHus Poccuiickoit denepanuu
ot 29.10.2020Ne 1343.

[TpodeccroHanbHBI  aTTECTAIIMOHHBIA JK3aMEH MPOBOAUTCI B (opme
TECTUpPOBaHWSA. B mporpaMMmy  BKIIOYEHBl  CJICAYIOIIME  JUCIMIUIAHEIL
JTOKYMEHTOBEJICHHUE, apXUBOBEJICHHUE, OpraHu3aIus u TEXHOJIOTHUS
JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCIIeueHUs yIPaBIICHHUS.

[enpro mpodeccHoHANBbHOTO ATTECTAIMOHHOTO JK3aMeHa SIBJISICTCS MPOBEpKa
TEOPETUYECKONH W TPAKTHUYECKOW TOJTOTOBICHHOCTH BBIMTYCKHUKA K BBITTOJIHCHUIO
podecCHOHAIbHBIX 3a1a4 B COOTBETCTBHH CO CTENEHBIO (KBaMM(pUKALIMEH) U BUIAMHI
npodeCcCuOHaTbHON ACATEIbHOCTH.

IHEPEYEHDb TEM JUIA IOAI'OTOBKH

JIOKyMeHTOBe/IeHHe,0PraHN3alMs U TEXHOJIOTUsl JOKYMEHTAIIMOHHOT 0
o0ecreyeHUs ynpaBJIeHUsA

CyImHOCTh MOHITHS «TOKYMEHT» U €T0 (QyHKITHH.
CBoiicTBa U MPU3HAKU JTOKYMEHTOB.
CrocoObl U CpeIcTBA TOKYMEHTHPOBAHHS.
Knaccudukarms 10KyMeHTOB U CHCTEM JOKYMEHTAIUH.

5. HopmartuBHO-MeTonuueckass ©0asza, periamMeHTHpPYyIOLlas CO3JaHue U
opopmIIeHHE TOKYMEHTOB.

6. CymHOCTh MOHATHUS «PEKBU3HUT JAOKyMeHTa». IloCTOSIHHBIE U TIepeMEeHHbBIE
PEKBU3HUTHI.

7. CucTtembl JOKyMEHTAIIUH.

8. Krnaccudukarms 10KyMEHTOB.

9. IlpaBuna odopmiieHNs PEKBU3UTOB CIIYKEOHOTO TOKYMEHTA.

10. JTatupoBaHuEe JOKyMEHTA.

11. CornacoBaHu€ T1OKyMEHTA.

12. baHku TOKYMEHTOB: BHJIbI, CIOCOOBI M3TOTOBJICHUS.

13. CornacoBaHue yrnpaBieHYECKUX TOKYMEHTOB.

14. YTBepKIeHHE yIPaBICHYECKUX JOKYMEHTOB.

15. Tlonmucanue ympaBlieHYECKUX JOKYMEHTOB.

16. KoHTpoJib UCTIOIHEHUSI TOKYMEHTOB.

17. OOuue TpeOoBaHUs K TEKCTY YIPABICHUECKUX JOKYMEHTOB.

18. TpeOoBanusi K OpraHu3aluu JAOKYMEHTOOOOpPOTa U OMNpPEACICHUE €ro
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o0BeMa.

19.
20.
21,
22,
23.
24,
25,
26.
27,
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34,
35.
36.
37.
38.
39.

[lopsinok coctaBneHus u ohopMiIEHHUS MPUKA3a.

OdopmiieHre TPOTOKOJIA 3aceaaHus (COBCIIAHUS).

CnyxebHnas nepenuicka. [loasTre u kmaccuuKamms 1eI0BBIX TUCEM.
Crnenuduka aenoBoro ctuwist nucbMa. OdopmiieHue Ae10BOro MuchMa.
[Topsimox cocTaBnenust 1 0HOPMIICHHS TOKJIATHBIX 3aIMHCOK.

[Topsimok coctaBieHus 1 0pOPMIICHUS CITYKEOHBIX 3aITUCOK.

[Topsimok coctaBieHust U 0HopMIICHHS 00bSICHUTEIBHBIX 3aIIUCOK.
JIOKyMEHTHpOBaHUE OPTraHU3AIMOHHO-PACTIOPSIUTEIILHON IeATETHHOCTH.
JIOKyMEHTHpPOBAHUE IEATEIHHOCTH KOJUIETHAIBHBIX OPTaHOB.
[ToaroroBka u oopmieHHE MPOTOKOJIA U BHIMMUCKH U3 MTPOTOKOIA.
CocraBnenue u ohopmiieHHE UHPOPMALIMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB.
OdopmieHrne JOKYMEHTOB 10 JINYHOMY COCTaBY.

Jlenompou3BOACTBO MO MTUCHMEHHBIM M YCTHBIM OOpAIICHUsM TPaXIaH.
[TpueM, paccMOTpeHUE U PETUCTPALUS TOKYMEHTOB.

[Topsimok 06pabOTKM M OTIPABKU UCXOASIINX TOKYyMEHTOB.

KoHTpoabs ucnoHeHUsT TOKYMEHTOB.

CpoKH UCTIOTHEHUS TOKYMEHTOB.

Opranuzanusi KOHTPOJISI HICTIOTHEHUS JOKYMEHTOB.

dopmupoBaHHe 1e7 U XpaHEHUE TOKYMEHTOB.

CocTaBieHre HOMEHKJIATYPHI eIl

Bpemennoe xpaHeHHE [OKYMEHTOB B CTPYKTYPHBIX MOJpa3IeICHUsIX

OpraHU3aINH.

40.
41.
42.
43.
44,
45.
46.
47.

48

[ToaroroBka JOKYMEHTOB K XpaHEHHUIO.

DKcrnepTusa EeHHOCTH TOKYMEHTOB.

Odopmnenue aen.

CocraBiieHUE BHYTpPEHHEN OMUCH JJOKYMEHTOB JIea.

CocraBiieHE 3aBEpPUTEIIHLHON HAAMKUCH Jea.

[TeperieT u odopmiaeHue 00I0KEK Ae.

CocraBiieHHe OMKCEH e B IeJI0NPOU3BO/ICTBE OPraHU3AIN Y.

CocraBiieHH€ OMKCH JIe]T 110 TUYHOMY COCTaBY.

. JlokymeHTHpOBaHue npueMa Ha padboTy. JJOKyMEHTBI, NMPeabsIBIsIEMbIC TIPH

3aKJIIOYEHUH TPYAOBOTO JOTOBOPA.

49

. [Topsmox  odopmiieHnst TpyaoBOM KHYMOKKH. VcmipaBieHue 3amucedd B

TPYJIOBOM KHUKKE.

50
51
52
53
54

. Benenue nu4yHOrO A€na v JIMYHOM KapTOUYKHA COTPYIHUKA.

. JJoKyMeHTHpOBaHHE OTITYCKOB.

. JJoKkyMeHTHpOBaHWE KOMaHAUPOBOK.

. JJOKyMeHTHpOBaHHE YBOJIbHEHUS COTPYAHUKOB.

. ®opMUpOBaHUE U BEJCHUE JTUYHBIX Je (COCTaB JTOKYMEHTOB, BXOSIINX B

JUYHOE JIEJI0).

55
56

. Opopmiienre 00JI0XKKHU JIe] U COCTaBICHUE OMUCEH.
. Crieniurika pabOTHI KaAPOBOM AEATEIHHOCTH.



ApXxuBOBe/IeHUE

[lepenaua aen B apXuB OpraHU3AIUH.
[lepegavya 1OKyMEHTOB Ha MOCTOSIHHOE XpaHEHUE.
ApXUBHas CIIpaBKa.
ApXxuBHasi KONUS U apXUBHASI BHIITHUCKA.

5. ITlonstue w© coaepkaHHE€  KOMIUICKTOBaHUA  apxuBa. VcTOYHUKH
KOMIIJIEKTOBAHUS apXUBa.

6. TlonsTHe 3KCIEepTU3bI IEGHHOCTH JOKYMEHTOB. 3a/layl U 3Tallbl IPOBEICHHUS
HKCIIEPTU3BI IIEHHOCTU JOKYMEHTOB.

7. XapaKTepHCTHKA YYETHBIX JOKYMCHTOB B apXUBaXx.

8. XapakTepHucTHKa Hay4YHO-CIIPABOYHOTO apXUBHOT'O anmnapara.

9. IlpuHLMIIBI TOCTPOEHUS HAYYHO-CIPABOYHOI'O apXHUBHOIO allapara.

10. TlonsiTHE U CTPYKTYpa apXUBHBIX CIIPABOYHUKOB.

11. Tlonsitue n pyHkuuu apxuBHOM omwucH. llpaBuia coctaBiaeHus apXUBHOU
OTIHCH.

12. TlonsiTue apxuBHOTO Katamora. [lopsmok KaTtamorW3aluu apXWUBHBIX
JOKYMEHTOB.

13. TloHsATHE ¥ BUIBI ApXUBHBIX KATAJIOTOB.

14. TloHsiTHE ¥ BUABI apXUBHBIX MTYTEBOJAUTENCH.

15. [loHATHE U CTPYKTYpa ApXUBHOTO ITyTEBOIUTES.

16. TlonsiTue 0630pa apXUBHBIX JOKYMEHTOB. CHcTeMa MOCTpOeHUs 0030pa.

17. IlonaTtue apxuBHOro ykasaress. OCHOBHbBIEC BUbI YKa3aTEIEH.

18. Ilonsitue apxuBHOW ucTOpUyeckod cropaBku. CojepkaHue HUCTOPUU
dbongoooOpazoBanus. Coneprxxanue ucTopuu (HoHma.

19. Ilonsitue apxuBHOro omnucanusa. OnucaHue Ha ypoBHE (POHIA, €AMHMIIBI
XpaHEHUS JOKYMEHTA.

20. Ilonsatne wuHpopMaTuzauuu apxuBHoro jena. OCHOBHbIE JOKYMEHTHI,
pEryaupyroume BONpockl HHPOpMaTHU3alMU B apXUBHOM JElIE.

21. OOBEKTHI, 1IETN U MPUHITUITEI HHPOPMATHU3AIIUU B APXUBHOM JIEJIE.

22. TlonsaTne pexuMa XpaHEHUS JOKyMEHTOB. TpeOoBaHWsS K 3MaHUAM U
MOMETICHHUSIM apXHUBa.

23. ObecrieueHne COXpPaHHOCTH JOKYMEHTOB B apxuBax. CBeTOBOW U
TEeMITepaTyPHO-BIAKHOCTHBIM PEKHIM.

24. ObecrieueHne COXPAaHHOCTH JIOKYMEHTOB B apxuBax. CaHuTapHO-
TUTUCHUYECKUI U OXPAHHBIA PEXKUM.

25. O06opy10BaHKME apXHUBOXPAHUIIHUIII.

26. TToHATHE TIEPBUYHOM PECTaBPAIIMA U KOHCEPBAIIMM apXHUBHBIX JTJOKYMEHTOB.
CopeprxaHue pecTaBpaly U KOHCEPBALUU aPXUBHBIX JTOKYMEHTOB.

27. 3agauu ¥ MOPSIJIOK MPOBEJICHUS IPOBEPKHU JOKYMEHTOB B apXHUBE.

28. [loHsiTHE UCTIOJIHL30BAHUS APXUBHBIX JOKYMEHTOB. OCHOBHBIE HAIPABJICHMUS,
e, (OpMbl KCTIOJIb30BAHUS APXUBHBIX JOKYMEHTOB.

29. TloHsATHE ¥ BUIBI TEXHOTPOHHBIX apXUBOB. [lopsIok XpaHEHUST TOKYMEHTOB
B TEXHOTPOHHBIX apXUBaX.

30. [loHsiTHE ANEKTPOHHBIX apXWBOB. [lOpSIIOK TPHHATHS OSICKTPOHHBIX
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JOKYMEHTOB B apXHB.
31. IlonsaTHe MapkeTWHTa apXuBHOU opraHu3anuu. ConaepkaHHEe aPXUBHOTO
MAapKETHHTA.
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