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HOACHUTEJIBHASA 3AIIMCKA

[Iporpamma npodeccuoHaIbHOTO aTTECTALMOHHOIO SK3aMEHA 10 HAIlPaBJICHUIO
noarotoBkn  46.04.02  JIOKyMEHTOBEJAEHHE M apXWBOBEACHUE, Marucrepckas
nporpamma «JloKyMeHTallMOHHbIE CUCTEMbI U apXWUBbl B TOCYAApCTBEHHOW CHUCTEME
yIpaBlIeHUsA» COCTaBJeHa Ha OCHOBE TpeOoBaHui DenepaabHOro rocy1apcTBEHHOIO
o0pa3oBaTeNbHOTO  CTaHAapTa BbICIIEro oOpa3oBaHUs MO  HAIPaBJICHUIO
noarotoBku  46.03.02 JIOKyMEHTOBEJICHUE W apXUBOBEACHUE, YTBEPKICHHOTO
npukazoM MuHUCTEpCTBAa HayKH M BbIclIero oopa3oBanusi Poccuiickoit denepauuu
o1 29.10.2020 Ne 1343.

[IpodeccronanbHblil  aTTECTAIMOHHBIA 3K3aMEH MpoBOAMUTCS B (opme
tectupoBanus. Tect coaepxut 60 Bonpocos: 30 — nepBoro ypoBHs (KaxAblid BOIPOC
orieHuBaercs B 1 6amr), 20 — BToporo (Kakablii BOpoc oleHuBaeTcs B 2 6awia) u 10-
TPETHErO YPOBHS CJOXKHOCTH (Ka)XAbld BOIpOC oOlEHuBaeTcs B 3 Oamia).
MakcumanbHoe konudectBo OamioB — 100, mpoxoaHoit 6amt — 30. JAnMUTENbHOCTH
Tecta — 60 MUHYT.

B mporpammy BKIIOYEHBI CJEAYIOLIME AUCIUIUIMHBI JOKYMEHTOBEJICHUE,
apXUBOBEJICHUWE, OpraHM3alUsl M TEXHOJIOTHS JOKYMEHTAIIMOHHOTO OOeCIeUeHHUs
yIPaBIICHUS.

Lenpio npodeccuoHanbHOTO aTTECTAIMOHHOTO JK3aMeHa SIBISETCS MPOBEpKa
TEOPETUYECKOM M MPAKTHUYECKON MOATOTOBICHHOCTH BBITYCKHUKA K BBIIOJIHEHUIO
npodeccruoHaIbHBIX 3371a4 B COOTBETCTBUM CO CTENEHbIO (KBaNM(PUKALIMEH) U BUAAMU
npodeccuoHaIbHOM IeITeTbHOCTH.

HEPEYEHDb TEM JJI1 TIOATI'OTOBKU

JloKyMeHTOBe/leHre, OPraHU3AIUs U TEXHOJIOTHUsl JOKYMEHTAIUOHHOT 0
o0ecrieyeHHs ynpaBJIeHUs

CyIIHOCTb TOHATHUS «IOKYMEHT» B €T0 (PyHKIUH.
CBoiicTBa U NMPU3HAKH TOKYMEHTOB.
CriocoObl U cpelicTBa TOKyMEHTHPOBAHHUS.
Knaccuduxkaius 10KkyMeHTOB U CUCTEM JOKYMEHTAIUH.
HopmaTuBHO-MeTOMueckass 0a3a, periaMeHTHPYIOIIas CO3/IaHHe U
odopMIICHHE JOKYMEHTOB.

6. CyIlIHOCTb MOHATHUS «PEKBU3UT OKYMEHTa». [loCcTOsSIHHBIE U TIEpEeMEHHbIE
PEKBUBHTHI.

7. CucrteMbl JOKYMEHTAIIHUH.

8. Kiaccudukanus 10KyMEHTOB.

9. TlpaBuna ohopmiieHHS] pEKBU3UTOB CIY>KEOHOTO JOKYMEHTA.

10. JatupoBaHne JOKyMEHTA.

11. CornacoBanue qOKyMEHTA.
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12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

o0BeMa.

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

bnaHku TOKyMEHTOB: BHIIbI, CIIOCOOBI M3TOTOBJICHHUS.

CornacoBaHue ynpaBieHYECKUX TOKYMEHTOB.

YTBepKAeHHE yIPaBICHYECKUX JOKYMEHTOB.

[loamucanue ynpaBieHYECKUX JOKYMEHTOB.

KoHTposb ncnomHeHus: JOKYMEHTOB.

OO61ume TpeOOBaHMS K TEKCTY YIPaBICHYECKUX TOKYMEHTOB.

TpeGoBanus K opraHu3alMu JOKYMEHTOOOOpOTa M OIpeAeieHHE €ro

[Topsimok cocTaBiaeHUS U 0POPMIICHHUS TIPHKA3a.

Odopmrnenue npoTokoa 3aceianus (COBEIIaHus).

CrnyxxebHnas nepenucka. [TonsTie U KiaccupUKaIUS ACIOBBIX MTHCEM.
Crentudmka nenoBoro ctuiist mucbMa. OdopMieHHe 1ET0BOTO MHCHMA.
[Topsimok cocTaBiaeHUS U 0POPMIICHHS JOKIaTHBIX 3aIHCOK.

[Topsimok cocTaBineHus U 0POPMIICHHUS CITYKEOHBIX 3aIHCOK.

[Topsimok cocTaBiaeHUS U 0POPMIICHUS OOBICHUTEIBHBIX 3aHCOK.
JIOKyMEHTHpPOBaHNE OPTraHU3aIMOHHO-PACTIOPATUTEIIBHON e TCIbHOCTH.
JIOKyMEHTHpPOBaHUE JACATEIBHOCTH KOJIETHAIBHBIX OPTaHOB.
[TonroToBka U oopMIIeHHE TPOTOKOJIA M BBITUCKH M3 TIPOTOKOJIA.
Cocrasienue u ohopmiieHre HHPOPMAITMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB.
OdopmieHre JOKYMEHTOB 110 JITYHOMY COCTaBY.

Jlemompou3BOICTBO 1O MTUCHMEHHBIM M YCTHBIM OOpAIICHUSIM I'PaXk/IaH.
[TpueM, paccMOTpEHUE U PETUCTPALIHS TOKYMEHTOB.

[Topsimok 00pabOTKK U OTIPABKH UCXOSIINX JOKYMEHTOB.

KoHTpoJIb HCTIOTHEHUS TOKYMEHTOB.

CpoOKH HCITOJTHEHUS TOKYMEHTOB.

Opranu3aius KOHTPOJISI UCTIOTHEHHSI IOKYMEHTOB.

dopmupoBaHUE N1 U XpaHESHUE IOKYMEHTOB.

CocTtaBrieHue HOMEHKIIATYPHI JCII.

BpemeHHoe XpaHEHHE JOKYMEHTOB B CTPYKTYPHBIX IOJPa3eICHUIX

OpraHU3aIUY.

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

48

[TonroroBKa JOKYMEHTOB K XPaHCHHIO.

DKcnepTusa eHHOCTH JOKYMEHTOB.

Odopmnenue ner.

CocraBieHue BHYTPEHHEH ONMUCH JOKYMEHTOB Jiea.

CocraBieHue 3aBepUTEIHLHON HAIUCH Jea.

[lepennet u odpopmieHue 00JI0KEK JIEII.

CocraBieHue onucei e B AeIONPOU3BOICTBE OPraHU3aIIH.

CocraBieHue ONMUCH JeN 10 JUIHOMY COCTaBY.

. JoxymeHTHpoBaHue npuema Ha padoTy. JIOKyMEHTHI, peIbsBIsIEMbIE TIPU

3aKJIIOYEHHUH TPYAOBOTO JOTOBOPA.

49

. [Mopsimoxk  oopmneHuss TpymoBoil KHIKKW. VcmpaBieHue 3amuceil B

TPYAOBOM KHUKKE.

50
51

. Belenne nuyHOTO Z1€71a ¥ IMYHOM KApTOYKU COTPYAHUKA.
. JJoKyMEeHTHUpOBaHHUE OTIYCKOB.



52. JIoKyMEHTHPOBaHHE KOMaHIUPOBOK.

53. JIOKyMEHTHUPOBAHUE YBOJIBHEHUS COTPYIHUKOB.

54. ®opMupoBaHUE U BEJICHUE JIMYHBIX JIe]l (COCTaB JOKYMEHTOB, BXOASIIUX B
JUYHOE JIEJIO0).

55. Odopmiienre 00T0XKKHU €] U COCTaBIECHUE OMUCEH.

56. Cnenuduka paboThl KaAPOBOU EITEIBHOCTH.

ApxuBOBe/JeHHE

[lepenava nen B apXuB OpraHU3aLUy.
[Tepenadya nOKyMEHTOB Ha MOCTOSIHHOE XpPaHEHHUE.
ApXUBHas CIpaBKa.
ApXUBHasi KONMS U apXUBHAS BBITTUCKA.

5. IlonsitTme ©  coaepXkaHWe  KOMIUIEKTOBaHUS  apxuBa. VCTOYHHMKH
KOMIUIEKTOBAHUS apXUBa.

6. IlonsiThe 3KCHIEPTU3bI LIEHHOCTH JOKYMEHTOB. 3aJa4i U ATallbl TPOBEICHUS
AKCIEPTU3BI IIEHHOCTH JOKYMEHTOB.

7. XapaKTepUCTHUKA YYETHBIX JOKYMEHTOB B apXUBaXx.

8. XapakTepHuCTHKa HayYHO-CIIPABOYHOTO ApXUBHOTO ammapara.

9. IlpuHUMNIBI TOCTPOCHUS HAYYHO-CIIPABOYHOIO apXMBHOIO amnmapara.

10. ITonsiTue M CTPYKTYypa apXUBHBIX CIPABOYHHUKOB.

11. [Tonatne u yHKIMKU apxXuBHOU omnucH. [IpaBuia cocTaBlieHHS apXHBHOMN
OTIHCH.

12. [lonatTie apxuBHOro karamora. llopsIok Karajmoru3auud apXUBHBIX
JOKYMEHTOB.

13. IloHsATHE U BUABI ApXMBHBIX KAaTAJIOTOB.

14. TlonsiTue M BUJIbl ApXUBHBIX MyTEBOIUTEIICH.

15. TloHsiTve M CTPYKTYpa apXHUBHOTO MyTEBOIUTEIISI.

16. IlonsiTe 0630pa apXuUBHBIX TOKyMeHTOB. CrucTeMa mocTpoeHus: o03opa.

17. Ilonsatre apxuBHOro ykaszatess. OCHOBHbBIE BU/IbI yKa3aTeeH.

18. IlonsiTue apxuBHOM wucTOpUuUeckod cmpaBku. CojaepkaHue HCTOPUH
donnoobpazoBanus. Conepxanue UCTOPUHU (HOHAA.

19. TlonsiTne apxuBHOrO ommucaHusi. Omnucanue Ha ypoBHE (OHAQ, CIUMHUIIBI
XpaHEeHUsl TOKYMEHTA.

20. IlonsiTne wHpOpMaTH3aMK apXuBHOTO Jena. OCHOBHBIE JOKYMEHTHI,
PETYNHPYIONHE BOMPOCH HHPOPMATH3AIIUN B APXUBHOM JIEJI€.

21. OOBEKTHI, IeTTU ¥ TPUHIUTIEI THHOPMATH3AIIMN B aDXUBHOM JIETIE.

22. llonaTe pexuMa XpaHEHHUs JOKYMEHTOB. TpeOoBaHUSI K 3JaHUSIM U
MMOMEIICHUAM apXUBa.

23. ObecnieueHre COXpPaHHOCTH JOKYMEHTOB B apxuBax. CBETOBOW U
TEMIEPATYPHO-BIA)KHOCTHBIN PEXKUM.

24. ObecnieueHrEe COXPAaHHOCTH JOKYMEHTOB B apxuBax. CaHuTapHO-
TUTMEHUYECKUI U OXPAHHBIN PEKUM.

25. O0opynoBaHKe apXHUBOXPAHUIUII.

26. [lonsiTHEe MEPBUYHON pecTaBpallii U KOHCEPBALIMHU apXUBHBIX IOKYMEHTOB.
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Conepxanue pecTaBpallid U KOHCEPBALIMM apXUBHBIX JOKYMEHTOB.

27. 3aga4uu ¥ NOPAIOK NPOBEICHUS TPOBEPKH TOKYMEHTOB B apXMBE.

28. [loHsATHE UCIIONB30BAHUS APXUBHBIX JOKYMEHTOB. OCHOBHBIE HAIPABIICHUS,
e, GOopMbl HCIOIb30BaHUS APXUBHBIX JOKYMEHTOB.

29. IlonsATHE M BUABI TEXHOTPOHHBIX ApXUBOB. [I0pAIOK XpaHEHUsT TOKYMEHTOB
B TEXHOTPOHHBIX apXHUBaX.

30. [lonsiTHEe D2NEKTPOHHBIX apxXuBOB. [lOpsAIOK NPUHATHS SIEKTPOHHBIX
JOKYMEHTOB B apXUB.

31. [lonsiTHE MapKeTHMHra apXWBHOM opraHuzanuu. CoaepKaHUE apXUBHOTO
MapKETHHTA.

JIMTEPATYPA JJIA HIOATI'OTOBKHA

1. AnekceeBa, T. B. JlokyMeHTallMOHHOE OO€CIIeYEHUE YIPABICHUS @ yYCOHUK
/' T. B. Anekceea, O. A. CtpaxoB. — M. : YH-T «Cuneprusi», 2020. — 132 ¢. — Tekcr :
anexktpoHHsbIi // [{udposoit oOpazoBatenbHbIil pecypc IPR SMART : [caiit]. — URL:
https://www.iprbookshop.ru/101344.html.

2. bpeckuna, H. B. OcHoBbl jgenonpou3BoicTBa : yueOd. mocoOue
/ H. B. bpeckuna ; CeBepo-KaBkasckuii ¢enepanbHbiii yHuBepcuTeT. — CTaBpOIOIS :
Ceepo-Kapkasckuit @enepanvubiii yausepcuter (CKDOVY), 2015, — 123 c. : un. —
Texcr : anexkTponHsii // Lludposoii odpazosarenbubiii pecypc IPR SMART : [caiit]. —
URL: https://www.iprbookshop.ru/63228.html.

3. bymonuna, E. B. ApxuBopenenue : yue6. mocobue / E. B. bymonuna. —
Bosrorpan : Bonl'V, 2013. — 212 c.

4. I'punbepr, A. C. [lokyMeHTaIIMOHHOE OOecCrieYeHHe YIpaBICHUs : YYCOHHK
/ A. C. I'punbepr, H. H. I'op6aues, O. A. MyxametmmHa. — M. : Onuth, 2015. —
391 c.

5. I'pozosa, O. C. JlemonpousBoactso : y4e6. mocobue / O. C. I'po3oBa ; pen.
JI. C. Xypasnea ; IToBOMK. roc. TeXHON. YH-T. — Momkap-Oma : IToBomxk. roc.
TE€XHOJ. YH-T, 2015. — 124 c. : u.

6. IImutpuena, JI. WM. JlokyMeHTauMOHHOE oOOecHeYeHne YMNpaBICHUYECKON
nesTenbHOCTH : yueh. mocobue / JI. . imutpuesa, 1. B. PyzaeBa. — HoBocubupck :
HI'TY, 2019. - 100 c.

7. 3axapoBa, T. W. JlokymMeHTaIllMOHHOE OOECIICUCHHE YIpaBJICHUA : yueo.-
npakT. nocooue / T. U. 3axaposa. — M. : EBpa3zutickuii oTKpbIThIN UH-T, 2010. — 155 c.

8. UndopmarimonHple TEXHOJIOTHHM B JOKYMEHTAIIMOHHOM OOECIeYECHUU
VOpaBJICHUS W apXuBHOM Jnene : ydyeObnmk s By3oB /H. H. Kynses,
T. B. Konapamona, E. B. TepentseBa, A. I. ®abpuunoB ; moj oOmI. pen.
H. H. Kynsesa. — M. : Jloroc, 2017. — 408 c.

9. KagpoBoe Aenonpou3BOJCTBO U apXUBBl JIOKYMEHTOB [0 JIMUHOMY
cocTaBy : yueb.-meron. mocobme / coct. M. A. TI'opOymmu, A. B.Ilonacenko. —
Jlyranck : Kaura, 2019. — 132 c.

10. KonoBuenko, A. B. JlokymeHToBeneHue : y4e0.-MeTOA. MocoOue
/ A. B. Konouenko, 0. B. Yusuenko ; ®I'bOY BO «JII'TIY». — Jlyranck : U3a-Bo
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JITTLY, 2024. — 254 c.

11. KonduaeHnunanbHOe ACIONPOU3ZBOACTBO U 3alIUIICHHBIA SIEKTPOHHBIN
nokymentoobopor : yueoHuk / H. H. Kynses, A. C. [Iémymikun, T. B. Konnpamosa,
A.T. ®abpuunos ; nox oow. pexn. H. H. Kynsesa. — M. : Jloroc, 2011. — 452 c.

12. Ky3unenos, W. H. Jlenonpoussoactso / . H. Ky3nenos. — M. : JlaimkoB u
K, 2014. — 460 c.

13. Kynse, H. H. J[lokymentoBegenue : yueOnuk /H. H. Kynses,
. H. Ypainos, A. I'. ®abpuunos ; nox pea. npod. H. H. Kynsesa. — M. : Jloroc, 2017.
— 352 c. — (HoBas ynuBepcuterckas OUOIUOTEKA).

14. JlappkoB, H. C. [oxymenroBenenue : yueOnuk / H. C. JlappkoB. — M. :
IIpocnekr, 2016. — 416 c.

15. Measenesa, O. B. Odopmienne opraHu3alliOHHO-PACIOPSAUTENbHBIX
JIOKYMEHTOB : Kypc Jekuuit (nekmus) / O. B. Mensenesa. — 2-¢ uzj., nepepad. u J01.
— M. ; bepnun : upexkr-Menua, 2018. — 79 c. : wi., Tad.

16. OcHOBBI ~ TOKYMEHTOBEJEHUsT : ydeO.-MeTroj. mocobue /  COcCT.
T. H. Ko3nosckas. — TompsitTi : TT'Y, 2010. — 122 c.

17. Poroxkun, M. [O. JlenoBbie MOKyMEHTH B MpuUMepax U oOpasmax : cO.
TUTIOBBIX MOKyMeHTOB / M. FO. Poroxun. — M. ; bepnun : Jlupext-Menua, 2014. —
496 c. : umn.

18. Poroxkun, M. FO. lenonpousBonctBo : kKypc nekmuit / M. 0. Poroxun. —
M. ; bepnun : lupext-Menaua, 2014. — 229 c. : un.

19. Poroxwun, M. FO. HacTonpHasi KHUTa OTBETCTBEHHOT'O 3a JIEJIONPOU3BOJICTBO
/ M. 1O. Poroxun. — M. : [Ipocnekr, 2019. — 128 c.

20. Pozym, M. 1O. KoppecnoHjeHius 1 AeI0onpoUu3BOJCTBO : yued. mocobue
/ M. 1O. Pozym ; 'OV BIIO JIHP «JIyranckuii HallMOHAJIBHBIA YHUBEPCUTET UMEHU
Tapaca IlleBuenko». — JIyranck : Kauta, 2019. — 132 c.

21. Posym, M. HO. OcHOBBI Jemonpou3BOACTBA : ydeb. mocobue
/ M. 1O. Pozym ; 'OV BIIO JIHP «Jlyranckuii HamoHalbHbI YHUBEPCUTET UMEHU
Tapaca IlleBuenko». — JIyranck : Kauta, 2019. — 148 c.

22. PomanoB, JI. A. IlpaBma 00 DSJIEKTPOHHOM JIOKYMEHTOOOOPOTE
/ Pomanos /. A., Mnsuna T. H., Jlorunosa A. FO.. — M. : JIMK IlIpecc, 2018. — 222 c.

23. TenpuapoB, A. JI. ApxuBoBeneHue : yudeO. mocooue mis By3oB / A. JI.
TenbuapoB. — 6-¢ uza. — M. : JlamkoB u K, 2024. — 184 c. — TekcT : 3IeKTPOHHBIN

/ Uudposoit  obOpazoBarenbhbli  pecypc IPR SMART : [caiit]. — URL:
https://www.iprbookshop.ru/144268.html.
24. YcanoBa, O. [I. JIoKyMEHTOBEJEHHWE W apXUBOBEIAEHUE : CIIOBaph

/ O.T. YcanoBa, A. B. JlymnukoBa. — 2-e uza., crep. — CII6. : Ilnaneta My3bIKH,
2019.-172 c.
25. lyneruna, M. B. ApxuBoBenenue : y4ue6. mocodue / [llyneruna M. B. —
Apxanrensck : UJ] CAOY, 2014. — 232 c.
HNuTepHeT-pecypcsl

1. Becepoccuiickuii HAy4HO-UCCIEI0OBATENBCKA UHCTUTYT JOKYMEHTOBEIACHHUS U
apxuBHoro aena (BHUUIAN) : [odun. caiit]. — Pexxum noctyna: https://vniidad.ru/.

2. Jlyranckass pecnyOJIMKaHCKas YyHHMBEpCaJibHasi Hay4yHas OMOJIMOTEKa WM.
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M. l'opbkoro : [caliT]. — Pexum goctyna: http://lib-1g.com/.

3. Hayunas o6ubmunoreka ®I'BOY BO «JII'TIY» : [caiit]. — Pexum noctyma:
http://lib.1gpu.org/.

4. Hayunas osnexktpoHHas Oubnuotexka «KubGepJlenunka» : [caliT].— Pexum
nocrtyna: https://cyberleninka.ru/.

5. Poccuiickasg rocynmapctBeHHas OuOnuoreka : [caiiT]. — Pexum pocrtyma:
https://www.rsL.ru/.

6. Poccuiickas HamumoHalbHas OubiuoTeka : [caiit]. — Pexum goctyma:
http://nlr.ru/.
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