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YYEBHO-TEMATUYECKUI TJIAH.
JOTIOJTHUTENIBHOM PO eCCHOHATIBHOM MPOrpaMMBF HOBBIHIEHHS KBATH(HUKALIAH
«/le101IPON3BO/ICTBO H APXMBHOE /1€JI0 B OPraHax rocyAapCcTBEHHOM BJIACTH»

Ileas mporpamMmel:  COBEPIICHCTBOBaHHE MNPO(YECCHOHATBHBIX KOMIIETEHUMH B  00J1acTH
J€TIONIPOU3BOCTBA M apXUBHOT'O JIENIa.

Kareropus ciaymareseii: rocyiapcTBEeHHbIE TIpPaXJaHCKHE H MYyHHIHMIAILHBIE CIIyXKallHe,
NPEICTABUTENIU FOCYJapPCTBEHHBIX U MYHUIIUIIATBHBIX YIPEKICHHU M

TpynoemkocTs mporpaMmsl: 24 akaJeMHYECKHX Yaca.

Cpok 00y4ennsi: B COOTBETCTBUH C rpadUKOM IIPOBEIEHHS 0OyYEHHs ¥ PACIMCAHHEM 3aHSTHIA.
@®opma 00y4yeHus: O4Has C IPUMEHEHHEM JIUCTaHIMOHHBIX 06Pa30BaTEIbHBIX TEXHOIOTHHA.

B Tom uncie

Beero ¢ NpUM. ®opma
HaumeHoBaHHe TeMbl ASE0n AYAHTOPHBIX JIOT u 20 KOHTPOJISt
JIEKLHH TpesT: JIEKLIUH DR
3aHATHA 3aHATHA

1. O6mue MOHATHUS NETONPOU3BOACTBA U
apxuBHOro aena. HopmartuBHble mpaBoBbie
aKTBI, PErNIaMEHTUPYIOIINE OPTaHU3AIMIO
JIEJIONPOM3BOJICTBA U apXUBHOTO JIe]Ia B
opraHax rocyJapCTBEHHOM BJIaCTH U 2 2
rOCYIapCTBEHHBIX OPraHU3alMsX, HOPSI0K
UX IpuMeHeHus. MacTpykims mo
JIEJIOIIPOU3BOICTBY B OpraHH3aliu:
pa3paboTka, BHEJpEHHE

2. OpraHu3alysi apxuBHOTO JI€JIa B
Poccniickoit @enepanun. ApxubHas
ciyx6a Cankt-IlerepOypra. IIpaBoBhie
OCHOBBI (POPMHPOBAHUSA APXHBHOIO
donna Poccuiickoit ®enepanum.
OpraHu3aIOHHO-METOINYECKOE
PYKOBOJCTBO M KOHTPOJIb 32 OpraHu3anuei | 2 1 1
JIOKyMEHTOB B JIETOTIPOM3BOJICTBE U
obecnie4yeHHEM COXPaHHOCTH JTOKYMEHTOB
B UOI'B. OTBEeTCTBEHHOCTH 3a
HecoOmoieHne TpeGoBaHmii
3aKOHOJATEILCTBA B 00JIaCTH apXUBHOTO
Jena

3. Cocrapnenue HoMeHKatypsl aen MOI'B,
MOPSIOK IIOATOTOBKH, COTJIACOBaHHE
HOMEHKJIaTypbl, BHECEHHE U3MEHEHHUH, 2 1 1
COCTaBJIEHUE UTOTOBOM 3aIIMCH O
KaTeropusx ¥ KOJIMYECTBE 3aBEICHHBIX




HaumeHoBaHnue TeMbl

Bcero
4acoB

B ToM uncie

ayAHTOPHBIX

¢ npuM.
JIOT u 30

[PaKT.

JICKIIMH
3aHATHA

JIEKIMH

TMPAKT.
3aHATHA

®opma
KOHTPOJISA

nen. Ilopsgok perucrpanuu u ydera
JIOKYMEHTOB B TE€KYIIIEM
JenonpousBojacTBe. OpraHnu3anus
OIIEPaTHBHOIO XPaHEHHS JOKYMEHTOB.
ITpuém, o6paboTtka u pacmpeneneHue
MOCTYMAKOIUX JOKYMEHTOB. OcoOeHHOCTH
paboThI ¢ JOKYMEHTaMH, UMEIOIIUMHU
pexkBu3uThl JICII. 3anauu u mpoGieMsl
[IEPEX0/1a Ha AJIEKTPOHHEIH
JOKYMEHTO000pOT

OKcnepTH3a HEHHOCTH JJOKYMEHTOB.
HopmaruBHO-MeTOaMYecKas 6a3za 1o
BOIIPOCaM 3KCIIEPTHU3BI IIEHHOCTH
JIOKYMEHTOB ¥ KOMIUIEKTOBAHHS apXHUBOB.
[TpHHIUIIBI, KPUTEPUH, METOABI OLIEHKH U
orbopa nokymeHToB. [Topsok
IIPOBEJICHUS IKCIIEPTU3BI IIEHHOCTH
JOKYMEHTOB H 0(pOpMIICHHS Pe3y/IbTAaTOB

IMopsimox GopmMuUpoBaHus A€l U IpaBHiIa
OIMCaHHs OCHOBHBIX BHIOB
YIIPaBJIEHYECKUX JOKYMEHTOB.
Odopmnenue aen. ITopsamok cocTaBieHUs
U YTBEPXK/ICHHUS ONUCEH JeIT IOCTOAHHOTO
cpoka xpaHeHus. [lopsaaok yHHUTOXKEHUS
JOKyMEHTOB, 0(OPMIICHHE PE3YIILTATOB.
TpeboBanus k mepemiery aen

IMopsmox GopmMupoBaHus 1€ ¥ ONUCAHUS
JOKYMEHTOB II0 JINYHOMY COCTaBY.
ITopsimox cocTaBneHust ¥ COrIacOBaHUS
OIUCEM JIENI 110 TUYHOMY COCTaBY.
OcobennocTr 0hOpMIIEHHS ¥ XpPaHEHHUS
JIMYHBIX JIE]1 TOCYJapCTBEHHBIX
IPaKAAHCKUX CITyXKaIHX.

OcobenHoCcTH paboTHI 10 y4eTy U
OINIMCAHHUIO HAYYHO-TEXHUYECKOH
JOKYMEHTALUH, ayIHOBU3YaIbHBIX
JOKYMEHTOB H 3JIEKTPOHHBIX TOKYMEHTOB

. Apxus MOI'B. HopMaTuBHBIE IpaBOBEIE
axtel MOI'B, pernamenTupyromue
JEATENBHOCTD apxuBa. [lonoxenue 06
apxuse. [Tomoxenue 06 DK. Cpoku
XpaHEHHUs [eJ1 B CTPYKTYPHBIX
noapasaenenusx UOI'B. Tlepenaua nen us3
CTPYKTYpHBIX nonpasaenenuit MOI'B B
apxuB MOI'B. Oprauu3zamus npuema-
nepesayu el NpH JIMKBUIALAN
CTPYKTYpHBIX nonpasaenenuit MOI'B.
Opranu3sanus npueMa-nepeaaun aei npu
JUKBHIAIMH T0ABeqoMcTBeHHBIX NOI'B
yupexaeHuii. BzaumoneiictBue ¢
rOCyIapCTBEHHBIM apXuBoM. [lepenaya
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nen B rocyaapcteHHsii apxus CII6.
[Topsanok u cpoku nepenays JOKYMEHTOB
Ha rocy1apCTBEHHOE XpaHEHUE

8. IlpaBuna opraHu3aiiu XpaHeHHs,
KOMILUIEKTOBaHHs, y4eTa U UCIOJIb30BAHUS
apXUBHBIX JOKYMEHTOB AD PD u npyrux
apXUBHBIX JJOKYMEHTOB B OpraHax
roCyZapCTBEHHOM BIIACTH, OpraHax
MECTHOI'O CaMOYTIpaBJICHHS H
opraHu3anusax. Meroaudeckue
PEKOMEHIAlMU 110 IpHMeHeHu!o [IpaBu

9. TpebGoBaHus K XapaKTepHCTHKAM
[IOMEILEHHS U YCIOBUSIM XpaHEHHS
JIOKYMEHTOB. Y4eT U obecreyeHue
coxpaHHoCTH Aen B apxuse MOI'B.
ITposepka Hanuuwst U HU3HYECKOTO
COCTOSIHHSI apDXUBHBIX IOKYMEHTOB.
Odopmienue aktoB 06
oOHapyKeHUH/yTpare JOKYMEHTOB

10.I1IpaBoBBIE OCHOBBI IOCTYIIA K ADXHBHBIM
JIOKYMEHTaM M apXUBHOM JOKYMEHTHOM
uHdopmaruu. Vcnone3oBanue
nokymeHToB apxuBa MOI'B u nokyMeHTOB,
IIE€PENaHHbIX Ha FOCYJapCTBEHHOE
XpaHeHue. Beinaga nenm Bo BpeMeHHOe
nojp3oBanue. Opranu3zamus paboTsl ¢
3aIpocaMM IpaxJiaH, OpraHu3aIuii,
OpraHOB BJIACTH

11. TpeGoBanus k 0GOpPMITEHHIO PEKBH3HUTOB
IIPH IIOJTOTOBKE CIIy>K€OHBIX JOKYMEHTOB.
IIpaBuna odopMieHHs OpraHU3aIMOHHO-
pacropsAUTEIbHBIX JOKYMEHTOB.
OcobenHocTH 0hopMIIeHHS
HH(}OPMALHOHHO-CIIPABOYHBIX
JIOKYMeHTOB. Bezienue nenoBoit
HEPENUCKU

12.TIpakTHyeckoe 3aHATHE: COCTABIICHUE
IIPOTOKOJIA ¥ BBIIIUCKH U3 IPOTOKOJIA,
IIPETPOBOIUTENBHOIO TUChMA, ITHChMa
orBera. Pa36op THIIHYHBIX OIIHGOK 1IpU
COCTaBJICHUU JOKYMEHTOB

Hrorosas arrecranms

Ok3amen

6 oopme
mecmuposanus

Bcero

24




