AHHOTAILIMS K PABOYEH ITIPOTPAMME
HPOPECCHUOHAJIBHOI'O MOAYJIA
[IM.02 JOKYMEHTHUPOBAHUWE 11 OPTAHU3AITMOHHASA
OBPABOTKA IOKYMEHTOB

1.1. ObsacTh NnpuMeHeHUs1 pado4yeid NPporpaMmbl

Pabouast nporpamma npodeccroHaIbHOTO MOJYJIS SABJISIETCSI YaCThIO OCHOBHOM IMpo-
(beccuonanbHOM 0OpazoBaTenbHOU Mporpammbl CIIO - mporpamMmbl MOATOTOBKU KBaJIH-
¢dbunupoBaHHBIX pabouux, ciyxamux B cooTBercTBUU ¢ PI'OC mo mpodeccuu CIIO
46.01.03 Jlenmompou3BoAUTENh BXOASIIEH B COCTaB YKPYMHEHHOW Tpymmbl mpodeccuit
46.00.00 Uctopus u apxeoJiorus.

B YaCTH OCBOCHHS OCHOBHOTO BHJa MpodeccuonansHoi nestensHoct (BILJ): Hdo-
KYMEHTHPOBAaHME U OPraHM3ALMOHHAsE 00pa00TKa JOKYMEHTOB, U COOTBETCTBYIOIIUX
npodeccuonanbHbix komneTeHui (11K):

IIK 2.1. ®opmupoBaTts aena

[1K 2.2. O6ecnieunBath OBICTPBII MOUCK JOKYMEHTOB 110 HAYYHO-CIIPABOYHOMY arlrapary
(kapTOoTE€KaM) OpraHHU3alvu.

IIK 2.3. CucteMaTtu3upoBaTh U XpaHUTh JOKYMEHTHI TEKYILErO apXHBa.

[1K 2.4. OGecrieunBaTh COXpPaHHOCTH MPOXOIAIIEH CITYKEOHOM TOKyMEHTAIUH.

IIK 2.5. T'oToBUTH U IlepeaaBaTh JOKYMEHTBI HA apXUBHOE XpPaHEHHUE.

[1K 2.6. ObecnieunBaTh COXpaHHOCTb aPXUBHBIX JOKYMEHTOB B OpraHU3alINN.

Pabouas nporpamma npoeccuoHanbHOTO MOIYJISI MOKET ObITh UCIIOJIb30BaHa Jisl MO-
BBIIIEHUS] KBAM(UKAIMU U MPOPECCUOHAIBHONW NMEPENOAroOTOBKM pa0OTHUKOB B 00JacTH
JOKYMEHTUPOBAHUSI U OPraHU3ALMOHHON 0Opa0OTKU TOKYMEHTOB NPU HAJIUYUU CPEIHETO
(mosiHOTO) 061IETO 0O0pa3zoBanusi. ONbIT pabOTHI HE TPeOyeTCs.

1.2. Hean u 337244 npo(ecCHOHAJIBHOIO0 MOAYJS — TpeOOBaHMSA K pe3yjabTaraM
OCBOEHUSI MPO(eCcCHOHATBLHOI0 MOLYJISt

C uenblo OBNAJIEHUS YKAa3aHHBIM BUJOM NPO(ECCHOHATBHOMN AESITENbHOCTH U COOT-
BETCTBYIOIIUMHU NMPOPECCUOHATBHBIMU KOMIETEHIIMSIMHA O0YYaroIIMIiCs B X0J€ OCBOEHUS
PO EeCCHOHATTEHOTO MOIYJIS I0JDKEH:

UMeTh MPAKTUYECKHI ONbIT:

JOKYMEHTUPOBAaHUS U JOKYMEHTAI[MOHHOM OOpaOOTKM JOKYMEHTOB KaHIEIAPUHU (apXH-
Ba);

yMeTh:

- POBEPSATH NPABUIBHOCTH 0()OPMIICHUS TOKYMEHTOB;

- CUCTEeMaTU3UPOBaTh U XPaHUTh JOKYMEHTHI TEKYIIETO apX1Ba;

- hopMUpOBATH CIIPABOYHBIN arapar, 00eCeYMBarONIN OBICTPBIN MMOMCK JOKYMEHTOB;

- OCYHIECTBJISITh 3KCIEPTU3Y JOKYMEHTOB, TOTOBUTH M MEpPEaBaTh TOKYMEHTaJIbHbIE Ma-
Tepuasbl HA XpaHEHUE B apXUB;

- obecneuueamsv COXPaAHHOCMb U 3AWUNMY OOKYMEHMO8 OP2aAHU3AYUL,

- cocmasnsaims )opmbvl Y4emHulX OOKYMEHMO8 apXuéd;

- ocywecmenams KOMNIeKMoganHue apxuea 0OKyMeHmamu apxusrno2o ¢gounoa PD u opy-
2UMU APXUBHBIMU OOKYMEHMAMU,

- NpUMEHAMb UHDOPMAYUOHHO-KOMMYHUKAYUOHHBLE TMEXHOI02UU 01 pabombl ¢ OOKY-
MeHmamu.



3HATDh:
- OCHOBHBIE€ MOJIOKE€HUSI ETMHON TOCYTapCTBEHHOM CUCTEMBI AEIONPOU3BOICTBA;
- BUABI, QYHKIIMHA TOKYMEHTOB, MPABHJIA UX COCTABJICHUS U 0()OPMIICHHUS,
- MOPSZIOK TOKYMEHTUPOBAHUS WH(DOPMAITMOHHO-CIIPABOYHBIX MATEPHAIIOB
- opeaHuzayuio ywema OOKyMeHmo8 apxueHo2o ¢onoa P u opyeux apxusnvix 0oxkymeH-
moe 6 apxuee;
- hopmbl yuemHbIX OOKYMEHMO8 ApXUsa,
- Op2aHU3aAYUIO KOMNIEKMOBAHUS APXUBA OOKYMEHMAMU apxueno2o ¢onoa PD u opyaumu
APXUBHBIMU OOKYMEHMAMU,
- UHGDOPMAYUOHHO-KOMMYHUKAYUOHHBLE MEXHOI02UU OJIsl pAOOMmbl ¢ OOKYMEHMAaAMU.
1.3. PexomeHayeMoe KOJUYECTBO YaCOB HA OCBOECHUE NMPOrpaMMbl NMPoecCHoHAIb-
HOT'0 MOJYJIAA:
Bcero — 589 yacoB, B TOM YHCIIE:
MaKCHMAaJIbHOM y4eOHOM Harpy3Kku oOydarorierocs —S89 gacoB, BKIIrOYas:

00s3aTeNbHON ayAUTOPHOU yueOHOM Harpy3ku oOydaromierocs: — 484 yaca;

B TOM 4HcJie B (popMe MPaKTUUECKON MoAroToBku-484 yaca

caMOCTOsITeTbHOM paboThl oOyyatomierocs —105 yacos;
y4eOHOM MpakTUKH — 228 Yaca U MPOU3BOACTBEHHOM MPAKTUKU — 36 4acoB;
B TOM 4YHCJIE€ B (POpME MPAKTUUECKON NOATOTOBKH 264 yaca.

IIpomexyToyHas arrecTanus NpoBoauTcH B opme:
NuddepenunpoBannblii 3auet - YI1.02 yueOnas mpaktuka [IM.02 JJokymeHTHpOBaHME
U opraHuzanmoHHass o0pabotka mokymentoB; III1.02 IIpouw3BojcTBeHHas mpakTUKa
[IM.02 /ToxyMEeHTUpOBAaHHE U OpraHU3alMOHHAsl 00padOTKa JOKYMEHTOB.

Ik3amed - MJIK.02.01 Opraauzanusi ¥ HOpMaTUBHO-TIPABOBBIE OCHOBBI APXUBHOTIO JIENA.
Jdk3aMeH KBagupukanuonHbiii - [IM.02 JlokyMeHTHpOBaHME M OpraHU3AlMOHHAA 00-
paboTKa TOKYMEHTOB.



