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1. TACIIOPT ITPOT'PAMMBI YUYEBHOM INPAKTUKH
IIM.01 JOKYMEHTUPOBAHUE YIIPABJIEHYECKOU JEATEJIBHOCTHU U
OPI'AHM3AIIUA PABOTBI C JOKYMEHTAMUA

1.1. O6saacTh NpUMEHEHNsI NPOTPAMMBI

[IpakTuyeckast moAroTOBKa - (popMa OpraHMU3aLUU 00pPA30BATEIBHON JEATENBHOCTH MPH
OCBOGHHHU 00pa30BaTEeNbHOM MPOrpaMMbl B  YCJIOBUSAX  BBIIIOJIHEHUS OOYYaIOIUMUCS
OTIpENIeIeHHBIX BHUJOB Pa0OT, CBA3aHHBIX C OyAymied NpodeccHOHANbHOW AEATENbHOCTBIO U
HAnpaBJIEHHBIX Ha (opMHpOBaHUE, 3aKperjieHHe, pa3BUTHUE MPAKTUYECKUX HABBIKOB U
KOMITETEHIIN 10 TPO(HIII0 COOTBETCTBYIONIEH 00pa30oBaTeIbHOM MPOrpaMMBbl.

OO6pa3oBarenbHas 1eATeIbHOCTh B (pOpMe MPaKTUYECKOM MOArOTOBKU pean30BaHa Kak
KOMILIEKC Y4eOHON U MPOM3BOACTBEHHOM npakTHkH B coctase OITIOII CIIO.

[Iporpamma yueOHOM mpakTuku sBisieTcss dacteto IIIIKPC B coorBercTBUu ¢ ®I'OC
CIIO mo mpodeccun 46.01.03 [lenonpou3BoAUTENs, B YaCTH OCBOCHHS OCHOBHOTO BHIA
npodeccuonanbHo nesrenbHocTy (BIIM): JlokyMeHTHpOBaHUE YIIPaBIECHYECKON NEATeTbHOCTH
¥ OpraHu3anus padoThl ¢ JOKYMEHTaMU U COOTBETCTBYIONIMX NMPO(EeCCHOHANIBHBIX KOMIIETECHIIUH

(TTK):

Kog HaumMeHoBaHHe BU/IOB J1eSITEJIbHOCTH M PO eCCHOHATBHBIX KOMIIeTeH il
B 1. JIOKYyMEHTHPOBaHUE YIPaBICHIESCKOHN NEATEIPHOCTH M OpraHu3anus paboThl C TOKYMEHTAMH
K 1.1. OcCymIecTBIATE  TpUEM, TIEPBHUYHYIO  O0paOOTKy ¥  PETHCTPALMI0  IMOCTYHArOIIEeH
KOPPECMOHICHIMU B TOM YHCJIE C UCIIOJIb30BAHUEM aBTOMATH3UPOBAHHBIX CUCTEM
IIK 1.2. IlepenaBath NOKyMEHTBHl Ha WCIOJHEHHWE B TMOJpPa3AeieHUs] C Y4eTOM PEe30JIOLUUU
PYKOBOJUTEINICH OPraHU3aLMH.
IIK 1.3. OcCymiecTBIATh KOHTPOJb HCIONHEHUS JOKyMEHTOB B OpraHW3aldd, B TOM YHCIE C
HCIOJIH30BaHUEM aBTOMATH3UPOBAHHBIX CHCTEM.
IIK 1.4. Bectn 6a3bl JaHHBIX JOKYMEHTOB OpPTaHW3AIlMM W CIPABOYHO-MH(POPMAIMOHHYIO PaboTy IO
HUM.
IIK 1.5. OcyniecTBISITh 00pabOTKY, PETUCTPAIMIO U OTIIPABKY UCXOAIICH JOKYMCHTAIIMU aJipecaraMm, B
TOM YHCJI€ C UCTIOJBb30BAaHUEM aBTOMATU3UPOBAHHBIX CUCTEM
1K 1.6. OcymiecTBIATh COCcTaBlIeHne U oopmileHHe CITy)KeOHBIX JOKYMEHTOB Ha OCHOBE TpeOOBaHMI
COBPEMEHHBIX HOPMATHBHBIX IPABOBBIX AKTOB.

1.2. Heaun u 3ampaum npogecCHOHATBHOTO MOAYJIsl — TPeOOBaHUSI K pe3yJbTaram
0CBOeHUS MPo(decCHOHATBLHOI0 MOIYJIst

C mumenbio OBNAJCHMS YKa3aHHBIM BHJIOM HPOQPECCHOHATBHON JESITEeIbHOCTH |
COOTBETCTBYIOIMMH KOMIETEHINAMH OOYYaIONIHICS B XO€ MPOXOXKICHNS YIeOHOW NMPaKTHKH
JOJKEH:

Buiagers HaBBIKaMu:

— IIpuem u nepBuyHast 00paboTKa BXOJAIMNX JOKYMEHTOB.

— IIpenBapurenbHOEe pacCMOTPEHHE M COPTHPOBKA JTOKYMEHTOB Ha PETUCTPUPYEMBIE H
HEepPErucTpupyemMble

— IloaroToBKa BXOASAMINX JOKYMEHTOB JUIS PACCMOTPEHUS PYKOBOIHUTEIIEM.

— Perucrpanus BXOIAIIHMX TOKYMEHTOB.

— Opranusanus 10CTaBKH JOKYMEHTOB HCIIOTHUTEISIM.

— KoHTpoJIb HCIIOTHEHUS JOKYMEHTOB B OpraHU3aIUH.

— Benenne 6a3bl JaHHBIX JJOKYyMEHTOB OpTaHU3aIHH.

— Benenue nHpOpMalmoHHO-CIIPaBOYHON PAOOTHI.

— O0paboTKa, perucTpanus 1 OTIPaBKa NCXOMIIINX JTOKYMEHTOB

— Cocrapnenue 1 opopMIIeHHE CITy)KEOHBIX JOKYMEHTOB.

yMeThb:

— [IpoBepsTh MPaBUIBLHOCTH TOCTAaBKU KOPPECTIOHACHINH; IPABHIBHOCTh U IIEJIOCTHOCTD
BIIO>KEHHSL.

— OneHuBaTh CoAep KaHUE MOCTYHUBIIUX JOKYMEHTOB C IENIBIO UX PACIPEICTICHHS.
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— ITonb30BaThcst aBTOMATH3UPOBAHHBIMHA CUCTEMAMH Y4eTa, PeTUCTPAIlUU MpU paboTe ¢
JIOKyMEHTaMH1 OpTaHU3aIliH.

— Onpenensate MapUIPyT IBUKEHUSI KOHKPETHOTO JOKYMEHTA U JJOBOJUTH IOKYMEHTHI J0
WCIIOJTHUTEIICH B OMPEICIICHHBIE CPOKH

— PaboTtath co Bcell COBOKYMHOCTBHIO HH(OPMAIMOHHO-TOKYMEHTAIMOHHBIX PECypCoB
OpraHu3aIiHy.

— BecTu yuer npoxox/1eHUs TOKYMEHTaJIbHbIX MaT€pPHAJIOB.

— IlocTaHOBKa TOKYMEHTA Ha KOHTPOJIb.

— OCyLIEeCTBIATh MPOMEXKYTOUHBIM KOHTPOJIb M KOHTPOJb IPH HACTYIJIEHUU JaThl
WCITOJTHCHHSI.

— UndopmupoBaTh pykoBoaUTENS 00 UCTIOTHEHUH.

— CHSATb TOKYMEHT C KOHTPOJIS ¥ HAPAaBUTh UCTIOJTHEHHBIN JOKYMEHT B JIETIO.

— O06001aTh U aHATU3UPOBATH PE3YIHTATHl KOHTPOJIS 32 UCTIOTHEHHEM JOKYMEHTOB.

— Ilonp30BaThbCsi aBTOMAaTU3UPOBAHHBIMA CHCTEMaMH y4€Ta, PETUCTPAIUU, KOHTPOIS H
UH(GOPMaIMOHHO-CIIPABOYHBIMU CHCTEMaMU IIpH paboTe ¢ JOKYMEHTaMU OpPTaHU3aIlHH.

— Ilons30BaThes 6a3aMu JaHHBIX, B TOM YHCTIE YIaJCHHO.

— BecTu yuer JOKyMEHTOB OpraHHU3alUu.

— OcCymIeCTBIIATH CIPABOYHO-UH(POPMAIIMOHHYIO pabOTy C MCIIOIH30BaHUEM 0a3 TaHHBIX
JIOKYMEHTOB.

— Ilonp30BaThbCsi aBTOMATU3UPOBAHHBIMA CHCTEMaMH y4€Ta, PETUCTPAIUU, KOHTPOIS H
UH(GOPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIMU CHCTEMaMU IIpH paboTe ¢ JOKYMEHTaMU OpTaHU3aIIHH.

— IIpuMeHsITh IpaBUIIa PYCCKOTO SI3bIKA TIPH MPOBEPKE JOKYMEHTOB TIEPE]l OTIIPABKOM.

— [IpoBepsATh TPaBUILHOCTH OGOPMIICHHS U KOMIUIEKTHOCTh UCXOISIIINX TOKYMEHTOB.

— CopTupoBarth JOKYMEHTHI IO CTIOCO0aM JTOCTaBKH, IPH HEOOXOAMMOCTH, YIIaKOBBIBATh
JIOKYMEHTBI U OIIPaBJISTh.

— Ilonmp3oBaTbcsi ~ aBTOMATM3MPOBAHHBIMU ~ CHUCTEMaMH  y4deTa,  pETHUCTpAIHH,
UH(GOPMaIMOHHO-CIIPABOYHBIMU CHCTEMaMU IIpH paboTe ¢ JOKYMEHTaMU OpPTaHU3aIlHH.

— IIpuMeHsITh YCTaHOBIIEHHBIN COCTaB PEKBU3UTOB B 3aBUCHUMOCTH OT BHJA JIOKYMEHTA.

— IlpaBunpHO pacrmonaratb u O(GOPMIATH PEKBU3UTHI Ha JUCTE TPU COCTABJICHUU
JIOKyMEHTA.

— IlpumeHsSTh COBpeMeHHbIe WH(OPMAIMOHHO-KOMMYHUKAIIMOHHBIE TEXHOJIOTUU IS
paboTHI C TOKYMEHTAMH, B TOM YHCJIC JIsl €€ ONTUMM3AIMN U TIOBBIIIEHUS () PEKTUBHOCTH

— IIpuMeHsTh paBUIa PyCCKOTO s3bIKA.

3HATh:

— HopmaTtuBHble mpaBOBbIE AaKThl W HOPMAaTUBHO-METOAMYECKUE JIOKYMEHTHI,
ornpeAeNsonre NopsSA0K JOKYMEHTAlMOHHOTO 00eCIeUeHUs yIPaBIICHHUS.

— CTpyKTypa opraHu3aluu, pyKOBOJACTBO CTPYKTYPHBIX MOJIPa3aEICHUI.

— CoBpemeHHbIe HHPOPMAIIMOHHBIE TEXHOJIOTHU PAOOTHI C TOKYMEHTAMHU.

— [Hopsitok paGoThI ¢ MOCTYMAIOUUMH TIOKYMEHTAMHU.

— Ilopsimox paboThI ¢ TOKyMEHTAMU TIPH Tepeiade MX Ha UCIIOTHEHHUE B TIOIpa3/IeIICHUsI.

— [IpaBumna opranuzauu u GopMbl KOHTPOJIS UCTIOTHEHUS TOKYMEHTOB B OpTaHH3aIIH.

— TumoBbie CPOKU UCTIONTHEHUS TOKYMEHTOB.

— [IpuHIHMIB pabOTHI CO CPOKOBOM KAPTOTEKOM.

— Ha3nauenue u TEXHOIOTHS TEKYIIETO U MIPEAYIPEAUTEIHHOTO KOHTPOJIA.

— IlpaBuma cocTaBieHUS AaHATUTHUYECKUX CIPABOK MO OpraHu3anuu paboThl C
JIOKyMEHTaMHU U KOHTPOJIIO UCTIOJTHEHUS JJOKyMEHTOB.

— [IpaBuna co3ganust u BeeHUs 06a3 TaHHBIX CITY)KEOHBIX JOKYMEHTOB B OpraHU3aI[iH.

— CucTeMbl 3JIEKTPOHHOTO IOKyMEHTO000poTa.

— IlpaBuiia ¥ CpOKHM OTIPABKHU UCXOSALIUX IOKYMEHTOB

— Buasl 1oKyMeHTOB, HX Ha3HAYCHHE.
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— TpeboBanus, MpeabsBiIsieMble K JIOKYMEHTaM B COOTBETCTBHUM C HOPMAaTHBHBIMHU
IIPABOBBIMU aKTaMH U FOCYAapCTBEHHBIMU CTaHIapTaMH.

— IlpaBunma  cocraBnenus u  odopmieHHs  HUHGPOPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIX,
OpraHU3aIl[MOHHBIX, YIIPaBICHYECKUX IOKyMEHTOB.

1.3. KosinuecTBO 4aCOB HA IPOXOsKACHUE Y4eOHOM NPAKTUKH:
Bcero — 72 yaca (2 Henenu) B 4 cemecTpe.
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PesynbpTaTom
npohecCHOHANEHON  IeATETHbHOCTH

2. MIJIAHUPYEMBIE PE3VYJbTATHI YYEFHOU MPAKTUKHA
y4eOHOW  TPAKTUKH  SIBJISETCS  OBJAJICHHE  OOYYAIOMIMMUCS  BHUIAOM
«/lokymeHTanmoHHOE oOecmeveHne JAesTeNbHOCTH U

opraHusaius padoThl ¢ JOKyMEHTaMu», B ToM uucie npodeccuoHanbubiMu (1K) u oOummu
(OK) xoMITeTeHIIMSIMU:

Kog HaumeHoBaHue pe3yJibTaTa 00yUeHUSsI
OK 0.1. Bri6upats crioco0s! pemeHus 3a1ad mpodeccnoHaATbHON EATETPHOCTH MPUMEHUTENBHO K Pa3IMIHBIM
KOHTEKCTaM
OK 0.2. Hcnonp30BaTh COBpEMEHHbBIE CpEACTBA IIOWCKA, AaHAIM3a M WHTEpIpeTanud WHPOpMalWH, H
HMH(POPMaIMOHHBIE TEXHOJOTHH JJIsl BBEITOJIHEHHS 33124 NpodecCHOHAILHOM NesTeIbHOCTH
OK 0.3. [lmanupoBaTh ¥ peann3oBHIBATH COOCTBEHHOE MNPO(ECCHOHANFHOE M JIMYHOCTHOE pa3BUTHE,
NpeANPUHUMATENbCKYIO JIeITeNIbHOCTh B TpodeccroHanbHOM cdepe, HMCHONb30BaTh 3HAHUS 110
paBOBOW M (PMHAHCOBOW IPaMOTHOCTH B Pa3IMYHBIX KH3HEHHBIX CUTYAIIMIX
OK 04. O¢ddexTnBHO B3aMOIEHICTBOBATh M pabOTATh B KOJUIEKTUBE M KOMaHJIe
OK 0.5. OcyniecTBIATh YCTHYI0 W NHCBMEHHYK0 KOMMYHHUKAIMIO Ha TOCYJapCTBEHHOM s3blke Poccuiickoit
Denepanun ¢ yueToM 0cOOCHHOCTEH COIMAIBHOTO U KYJIBTYPHOTO KOHTEKCTa
OK 0.9. [Tosnp30BaThes MpodecCHOHATBHON IOKYMEHTAIMeH Ha TOCYIapCTBEHHOM U MHOCTPAHHOM SI3bIKaX
BA1 JIOKyMEHTHpOBaHHE YIIPaBICHUECKON ACITENbHOCTH M OpraHu3aIisi paboThl ¢ JOKYMEHTaMH
K 1.1. OcCymiecTBIATh IpUeM, IMEPBHYHYI0 00padOTKy M PETHUCTPAIMIO MOCTYIAIOMIEH KOPPECTIOHACHIINH B
TOM YHCJIE€ C HCIOJIb30BAHUEM aBTOMATH3UPOBAHHBIX CHCTEM.
K 1.2. IlepenaBate MOKYMEHTHI Ha HCIOJHEHHE B MOJPA3JENICHUS C Y4ETOM PE30JIIOLUU PYKOBOAUTEIEH
OpraHU3aIMH.
IIK 1.3. OcymiecTBIATh KOHTPOJIb UCIIONHEHUS TOKYMEHTOB B OpPraHM3allid, B TOM YHCIE C MCIOJIb30BAHUEM
ABTOMATH3HUPOBAHHBIX CHCTEM.
K 14. Bectn 6a3bl TaHHBIX TOKYMEHTOB OpraHHU3aIluU B CITPABOYHO-HHGOOPMAIIMOHHYIO paboTy 10 HUM
IIK 1.5. OcymiecTBisITh 00pabOTKY, PErHCTPAIlUI0 U OTIPAaBKY MUCXOIAIICH NOKYMEHTAIIMH agpecaTaM, B TOM
YHCIIE C UCTIOJIB30BAaHUEM aBTOMATH3HPOBAHHBIX CUCTEM.
IIK 1.6. OcCylIecTBIATh COCTaBJICHHE W O(GOPMIICHUE CIY)KECOHBIX JOKYMEHTOB HAa OCHOBE TpeOOBaHMIA
COBPEMEHHBIX HOPMAaTHBHBIX IIPABOBHIX aKTOB.
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3. CTPYKTYPA U COJAEPKAHUE YUEBHOM MPAKTUKHA

3.1. TemaTnyeckuii IJIaH Y4eOHOI NPAKTHKH

Konsbl popmMupyemMbIx KoMneTeHIH i HaumenoBanune npogeccHoHaTBHOTO O0BbeM BpeMeHH, OTBOANMBIN HA Cpoxn nposeieHHs
MOIYJIst NMPaKTHKY (4ac. / Hell.)
OK 01, OK 02, OK 03, OK 04, OK 05, OK | TIM.01 JOKYMEHTHUPOBAHUE
09, BJ 1, IIK 1.1, IK 1.2, TIK 1.3, TIK | YIIPABJIEHUECKOH 7972 4 cemectp
1.4, TIK1.5,TIK 1.6 JEATEJIBHOCTU U OPI'AHU3ALIUA
PABOTEI C JOKYMEHTAMU

3.2. Conepxxanue y4eOHOM NMPAKTUKH

HaumeHnoBaHue pa3aesioB (Tem)

Buasbl pador

KoanyecTBo yacoB

Opranuzanus paboThI ¢ JOKYMCHTAMU
B aBTOMATU3UPOBAHHBIX CUCTEMAX

1. M3y4enue CTpyKTypbl OpraHu3alliid — MECTa MPOXOXKJICHUS MPAKTUKHU (Iajee — OpraHu3alin) ¢
LENTBIO COCTABJICHUSI CXEMBI CTPYKTYPbI OpPraHU3aIHH.

2. O3HakOMJIEHHE C MPaBOBBIMH (y4peIUTEIbHBIMHU), JOKANbHBIMA HOPMATUBHBIMH aKTaMH U
pacmopsauTeIbHBIMA JOKYMEHTAMH OPTaHU3aIIH.

3. O3HakoMIIeHHE€ C BHIAaMH [IOKYMEHTOB opraHm3amuu. O3HaKOMJIIEHHE C COCTaBOM |
0COOCHHOCTSIMH JTOKYMEHTOB OpPTaHU3AIlUH, PETYTUPYIOIINX TPYIOBBIC OTHOIICHUS (OpraHW3alllOHHO-
pacTopsAUTeIbHEIC JOKYMEHTHI, JOKYMEHTHI IO JIMYHOMY COCTaBY, TPYJIOBOH ITOTOBOp, JOTOBOP O
MaTepUATFHON OTBETCTBEHHOCTH U T.11.).

4. Wsyuenwe WHCTpYKIIMM TIO JEJIONPOM3BOJCTBY OpraHW3anuu. lM3yueHuWe TpPaKTHKU
JOKYMCHTHUPOBAHUA B OpraHuU3aluu. 3HAKOMCTBO OCHOBHBIMHU BUJaMU 6J'IaHKOB B Opranusanuu, ¢
mpaBujiaMU  COCTABJICHUA TIPOCKTOB U O(i)OpMJ'IeHI/IH JOKYMCHTOB, IOpPSAJAKOM COTJIaCOBaHUA U
MTOITMCAHUS/yTBEPKACHUS TOKYyMEHTOB B OPTraHU3aIHH.

5. 3HaKOMCTBO C JOKYMEHTOOOOPOTOM OpraHm3anud. M3ydeHne mopsaka paOOTHl C BXOISIINMH,
HCXOMAIIMMA W BHYTPEHHUMH TOKYMCHTaMH, CXEM WX IBIKCHUSA W TEXHOJNOTHH 00paboTku. Cpoku
HCTIOJTHEHUS TOKYMCHTOB.

6. O3HaKOMJICHHE C TIPOTPaMMHBIMHU CPEICTBAMU Y4ETa, XpaHCHHs, OOpabOTKM U TIOWCKa
JOKyMEHTOB, HCHOJI3yEeMbIMH B oOpraHu3auuu. lV3ydyeHne ocHOB u cneuuduku paboThl C
JOKYMEHTAICH B CHCTEME 3JIEKTPOHHOr0 JAoKymeHtoobopora (CO/l) opranmzanuu. Mcmnonas3oBanue B
pabore rI00ANBHBIX W JIOKAJIBHBIX CETEH Uil MOJy4eHHs M XpaHeHus HWHpOpMaluu, oOMeHa
nH(popManuen.

7. BBImomHEHHE TIPOCTHIX NPUEMOB TEPBHYHONW OOpabOTKM BXOISIINX TOKYMEHTOB (IIPOBEpKa
MPAaBUILHOCTH JOCTaBKH, IIEIOCTHOCTH YIAKOBKH, BCKPBITHE YIIAKOBKH, IIPOBEPKA IEIIOCTHOCTH
BIIOXKCHUSI, YHUUTOKCHHE KOHBEPTOB, ITAKECTOB).

8. 3HAKOMCTBO C CHCTEMOW YHU(DHUIHMPOBAHHBIX (QOPM TEPBUYHONA YYETHOH IOKYMCHTAIMH
OpraHH3aLHH.
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4. YCJIOBUSI OPTAHU3AIIMA U TIPOBEJAEHUA YYEBHOM MIPAKTUKH
4.1. TpeOGoBaHusI K MUHIMAJILHOMY MaTepHAIbHO-TEXHUYECKOMY 00ecIe4eHHuI0
Peanuzamus nporpammbl yuyeOHOW NpakTHKU TpeOyeT Hamuuue jaboparopun «YueOHas

KaHLICIIAAPUs

Oo0opyaoBanue JJa0OpPaATOPUU:

— paboumne MecTa Mo KOJUYECTBY O0yJarOIINXCS,
— pabouee MecTO MpernoiaBaTes;
— KOMIIJICKT yqe6H0ro HarjiiJHoro Marepuaia 1o TeMamM

— KOMIUIEKTBl JJIsl MHIUMBUAYAJIbHOW M TpPyNNoBoid pabOThl MO OCHOBHBIM BHJaM
IIPOrpaMMBbI

— MeTaJUTMUeCKui IJ_IKa(I) AJId XpaHCHUA JOKYMCHTOB
- OTKpBITBIﬁ CTCJIIAX IJIA XpaHCHUA JOKYMCHTOB
— TCEMATHYCCKUC IIJIaKaThl

— 00pa3ipl 6J1aHKOB JOKYMEHTOB.

TEXHUYECCKHUX CPECIACTB 06V‘leHI/Iﬂ:

—  TEIeBH30D
— KOMIBIOTEp (HOYTOYK)

— TpUHTEP

4.2. UapopmannoHHoe odecnevyeHne peaju3alum NporpaMmbpl:

Hns peanuzauuu nporpamMmel B OubimoreunoMm ¢ounne AHIIOO «KorenbHUKOBCKU
KOJUICIDK OW3Heca» HMMEIOTCS B HAJIM4YUM TICYaTHBIE M DJICKTPOHHBIE O00pa3oBaTelbHBIE U
UH(POPMAIMOHHBIE PECYPCHI.

4.2.1. OcHOBHBIE TEYATHLIE U3AAHUA

1. JoxymenrtanmonHoe oOecrieuenue ynpasieHus. CocrtaBieHue U 0hOpMIICHHE
JIENOBBIX JAOKyMeHTOB : yueOHoe mocobme mist CIIO / cocraButenu E. U. bammakoBa. —
CaparoB, Mocksa : [IpodobpazoBanue, Aii [lu Ap Menua, 2021. — 144 c. — ISBN 978-5-
4488-1080-0, 978-5-4497-0964-6. — TeKCT : 3INEKTPOHHBIN // DIEKTPOHHBINA pecypc 1H(poBoit
obpazoarenbHoii cpeapl CIIO PROFo6pasoBanue : [caiit]. — URL:

2. Kysnenosa, . B. Benenne koH(UACHINAIBHOTO EIONPOU3BOJACTBA ;| YUYCOHUK JUIS
CIIO / U. B. Ky3nenosa, I'. A. Xauatpsin. — 2-e uzn. — Caparos : [IpodoOpazoBanue, 2024. —
168 c. — ISBN 978-5-4488-1024-4. — TekcT : 21MEKTPOHHBIN // DIEKTPOHHBIA pecypc
nudposoit  obpazoBatenpHOU cpenbl  CIIO PROFoOpaszoBanme : [caiit]. — URL:
https://profspo.ru/books/137662

3. Ky3nemnona, U. B. JlokymeHTarimonHoe obecrneueHne ynpaBieHus : yaeOHoe mocooune
st CITIO / U. B. Ky3nenosa, I'. A. Xauatpsn. — 3-e u3a. — Caparos : IIpodobpazoBanue,
2024. — 168 c. — ISBN 978-5-4488-1051-0. — TekcT : 2IeKTPOHHBIHN // DAESKTPOHHBIA pecypc
mudpoBoir  obOpazoBarenvHoi cpeasl  CIIO  PROFo6pazoBanume : [caiit]. — URL:
https://profspo.ru/books/135470

4. 3aituesa, E. B. Jlenonpon3BoacTBO U JOKYMEHTOOOOPOT B CUCTEME TOCYAapCTBEHHOTO
U MYHUIMIIAIBLHOTO ympaBieHus : ydeOHoe mocoome mma CIIO / E. B. 3aiinesa, H. B.
I'onuapoBa. — 3-e uzn. — Capatos : [IpocdobpazoBanue, 2024. — 176 c. — ISBN 978-5-4488-
1122-7. — TexkcT : 37eKTPOHHBIN // DIEKTPOHHBIN pecypc UGPOBO 00pa30BaTEIHLHON CPEIbI
CIIO PROFo6Gpazoanue : [caiit]. — URL: https://profspo.ru/books/139528
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4.2.3. JlonoJTHUTEIbHbIE HCTOYHNUKHU:

1. Kysnenoa, M. B. KoHdunenmuaabHoe AeIONPOU3BOJICTBO U 3alIUICHHBIHN
AJIEKTPOHHBIN TOKYMEHTO000pOT : yueOHoe mocobue mis 6akanaspos / M. B. Kysunenona, I'. A.
XauatpssH. — Mocksa : Al [Iu Ap Meaua, 2020. — 192 c. — ISBN 978-5-4497-0588-4. —
Tekct : aneKTpOoHHBIA // DIEKTPOHHBIN pecypc mudpoBoii obpazoBaTenbHOU cpeasl CIIO
PROFo6pazoBanue : [caiit]. — URL: https://profspo.ru/books/97083

2. AnekceeBa, T. B. JlokymeHtannonHoe obecrnieuenue ympasieHus : yueOHuk / T. B.
Anexkceesa, O. A. CtpaxoB. — Mocksa : YHuBepcuretr «Cuneprus», 2020. — 132 c. — ISBN
978-5-4257-0402-3. — Tekct : DdNEKTPOHHBIA // DJEKTPOHHBIM pecypc HHUPPOBOI
o0Opa3oBaTenbHOM cpenbl CIIO PROFo6pa3oBanmue : [caiT]. — URL:
https://profspo.ru/books/101344

3. ApacnanoBa, B. A. JlokyMmMeHTalMoOHHOe oOecrieueHue  yNpaBJICHUS
ydueOHOIMpakTHYeckoe nocobue B cxemax, Tabnuuax, oopasuax / B. A. ApacnanoBa. — 3-e u3m.
— Cypryrt : CypryTckuil rocy1apcTBEHHbIN Nefaroruueckuii yausepeuret, 2019. — 240 c. —
ISBN 978-5-93190-385-9. — TekcT : 2IeKTPOHHBIM // DIEeKTpOHHBIN pecypc LUPPOBOi
o0Opa3oBaTenbHOI cpenbl CIIO PROFo6pa3oBanue : [caiT]. — URL:
https://profspo.ru/books/94291

MJIK.01.02 NudopmanimoHHO-KOMMYHHUKAIIHOHHbIE TEXHOJIOTHH B JI€JIOMPOU3BOICTBE
4.2.1. OcHOBHBIE TEYATHBIE U3aHUA

1. IiBetkoBa, A. B. InpopmaTika u nHGOpMaIIMOHHbBIE TEXHOJIOTHH : yueOHOe ocodue
s CIIO / A. B. IlBetkoBa. — Caparos : Hayunas kaura, 2019. — 190 c. — ISBN 978-5-9758-
1891-1. — TekcT : 7AEKTPOHHBIN // DIEKTPOHHBIN pecypc MUGPOBO 00pa30BaATEIHLHON CPEIbI
CIIO PROFo6pazoanue : [caiit]. — URL: https://profspo.ru/books/87074

2. Koamoroposa, C. M. Uudopmatuka u uHpoOpMalmoHHbIE TexHoJOTUu. Microsoft
Office Access : npaktukym g CIIO / C. M. KonmoropoBa. — Mocksa : At [lu Ap Menua,
2024. — 95 ¢. — ISBN 978-5-4497-2816-6. — TekcT : 3MEeKTPOHHBIN // DIEKTPOHHBIN pecypc
mudpoBoir  obOpazoBatensHoi  cpeasl  CIIO  PROFo6pazoBanume : [caiit]. — URL:
https://profspo.ru/books/138379

3. Knouxko, . A. MHdopmManoHHble TEXHOJIOTUH B MPO(HECCHOHAIBHON 1EATEIbHOCTH :
yueonuk mis CIIO / U. A. Knouko. — 3-e uzn. — CapatoB, Mocksa : [IpodobpazoBanue, Ait
[Tu Ap Menua, 2024. — 292 c. — ISBN 978-5-4488-1928-5, 978-5-4497-2804-3. — TekcrT :
ANEKTPOHHBIA // DJEKTpoHHBIM pecypc 1ubpoBoil  obpazoBarensHol cpenbl  CIIO
PROFo6GpazoBanue : [caiit]. — URL: https://profspo.ru/books/138127

4.2.3. JlonoJHUTEIbHbIE€ HCTOYHUKM:
1. bemam, B. . HWapopManmOHHO-KOMMYHUKAIIMOHHBIE  TEXHOJOTHUHU

yaeOHOMeToanueckoe mocobue mns CIIO / B. FO. benmam, A. A. CammaeBa. — CapaTtos,
Mockaa : IIpodobpazoBanue, At [Tu Ap Memua, 2021. — 72 c. — ISBN 978-5-4488-1363-4,
978-5-4497-1401-5. — TekcT : DSNEKTPOHHBIH // DIEKTpOHHBIM pecypc 1HdpoBOI
00pazoBaTenbHON cpenabl CIIO PROFob6pazoBanue : [caiT]. — URL.:

https://profspo.ru/books/111182

2. Kocunenko, H. C. HWubopMannoHHbIE TEXHOJOTUUM B MpodeccrHoHaTbHOMN
nesitenbHOCTH : yuyebHoe mocobue mist CI1O / H. C. Kocunenko, U. I'. ®@puzen. — Capatos :
[TpodobpazoBanue, 2023. — 268 c. — ISBN 978-5- 4488-1575-1. — Tekcrt : 37eKTPOHHBII //
DneKkTpoHHBIN pecypc 1udpoBoit odpazoBatensHOi cpeasl CITIO PROFoGpa3oBanue : [caiit]. —
URL: https://profspo.ru/books/131404

4.3. O6uue TpeGoBaHNs K OPraHu3aliy y4eOHOM NPAKTHKH
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OO0s13aTeNBHBIM YCIOBUEM JIONYyCKa K y4eOHOW MPaKTHKE B paMKax MpodeccHoHaIbLHOTO
moayast [IM.0O1 «JlokyMeHTHpOBaHHE yIPABICHUECKON JACSITEIPHOCTA M OpraHu3aIus padoThl C
JOKYMEHTaMW»  SIBJISIETCSI  OCBOCHHME  TEOPETUYECKUX UM INPAKTUYECKUX 3HAHUW IO
MEKIUCIUIUIMHAPHOMY  Kypcy «JlOKyMEHTUpOBaHWE YIPABJICHYECKOW JIESITEIBHOCTH U
opra"u3aiys padoThl ¢ JOKYMEHTaMM.

4.4. KanpoBoe o0ecnieueHue 00pa3oBaTeibHOIO nmpouecca

TpeboBanne Kk KBaM(PUKAIUN TTEIATOTHYECKUX KaJIPOB, OOSCIICUNBAIOIINX PEATU3AIUIO
mporpaMMbl y4eOHOM TPAKTUKKM — HAJIWYMe BBICHIET0 00pa3oBaHUS, COOTBETCTBYIOIIETO
pod 0 MPOPECCHOHATBHOTO MOIYIS «JlOKYMEHTHpOBAaHUE YIIPABIECHYECKON MEATETLHOCTH 1
opranm3anusi paboOThl C JOKYMEHTaMW» W OMNbITa TPAKTHUYECKOH JEATEIHHOCTH IIO0
COOTBETCTBYIOIIEH mpodeccun. PyKOBOACTBO MPaKTHKON OCYHIECTBISIIOT TIPETOIaBaTeNn
MEXIUCIUTUTMHAPHBIX KYPCOB.
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5. ONEHOYHBIN MATEPHAJI TIPOXOXKJIEHUSA TPAKTUKH
@opMoOil OTUETHOCTH CTYAEHTa MO y4eOHOH MpPaKTHUKE SBISETCS NMUCBMEHHBIM OTYET O
BBIITOJTHEHUHN pa60T u HpI/IJ'IO)KCHI/Iﬁ K OTUCTY, CBUACTCILCTBYIOINUX O 3aKPCIIICHUU 3HaHHﬁ,
YMEHUH, MPUOOPETECHUH MPAKTUYECKOTO OMbITa, (POPMUPOBAHUK OOLIMX U MPO(ecCHOHATBHBIX
KOMIIETEHIINH, OCBOEHUHU MPO(PECCUOHATBHOTO MOTYJIS.
Ilo pesynbraTaMm 3aIIUTBl CTYJIEHTaMU OTYETOB BBICTaBIsETCA AU (HEpeHIUPOBAHHBIH
3a4yeT 1Mo y4yeOHOM MpaKTHKe.

Pe3yabTarsl OcHOBHBIE TOKA3aTeJIU OLIEHKH pe3yJbTaTa @DopMbI U METObI
(ocBOeHHBIC KOHTPOJISI M OLlCHKH
npogeccuoHab
HbIe
KOMIIETEHI[MH)
K 1.1. [Momyuenne wu  mepBuuyHas  oOpabotka u | OueHka
perucTpanus MocTynaronei KOppeCnoHIESHIIMN B | MPAKTUYECKOM
TOM qucie c UCTIOJIb30BaHUEM | paOOTHI. Onenka
ABTOMATHU3HPOBAHHBIX CHCTEM. yueOHOU MPAKTUKHU
K 1.2. [lepenaya noxymeHTOB Ha wucnoigHeHue B | OleHka
noJipa3aeNieHus c y4EeTOM PE30IIONHH | TPAKTUYECKOM
PYKOBOJUTENIEH OpraHU3aliH paboThI. Onenka
y4eOHOU MPAKTUKU
TIK 1.3. OcymiecTBieHue KOHTPOJIA ucnoanenus | OueHka
JOKYMEHTOB B OpraHU3allid, B TOM 4YHUCJIE C | MPAKTUYECKOU
UCTIOJIb30BaHUEM aBTOMATHU3NPOBAHHBIX CHCTEM paboTHI. Onenka
y4eOHOU MPAKTUKHU
IIK 1.4. Benenne 6a3bl JaHHBIX JOKYMEHTOB opraHu3amuu | OleHKa
U CTIPaBOYHO-MH(POPMAIIMOHHYIO pabOTy MO0 HUM MIPAKTUIECKOU
paboTHI. Ouenka
y4eOHOU MPAKTUKU
IIK 1.5. OcymiecTBieHHe mporiecca o0pabotku, | OneHka
perucTpanuu u OTIIPaBKU UCXOJSIIEH | MPaKTUIECKOU
JNOKYMEHTaIlluM ~aapecataM, B TOM 4YHCIe C | paboTHI. Onenka
HCTIOJIb30BaHHUEM aBTOMATHU3UPOBAHHBIX CHCTEM. y4eOHOU MPAKTUKHU
IIK 1.6. CocraBnenue u  odopmieHue  ciayxkeOHbIX | OrneHka
JIOKYMEHTOB Ha OCHOBE TpeOOBaHUH | MPAKTUUECKOM
COBPEMEHHBIX HOPMATHUBHBIX MPABOBHIX aKTOB. paboThL. Onenka
y4eOHOU MPAKTUKHU

@opMBI U METOABI KOHTPOJSI M OILICHKH PEe3yJIbTaTOB OOYYCHHS JOJDKHBI TO3BOJISTH
MIPOBEPATH Y 00YYAIOIIMXCS HE TOJBKO CPOPMHUPOBAHHOCTH MPO(HECCHOHATBLHBIX KOMIIETECHIIHH,
HO M Pa3BUTHUE OOIIMX KOMIIETCHIIMN M 00SCIICUNBAIONINX UX YMEHUH.

PesyanaTm OcHOBHbIE MIOKA3aTeJIH OLlEHKH pe3yJjbTaTra (I)OprI U METO/bI
(OCBOCHHBIC KOHTPOJISI 1 OIICHKHU
npogeccuoHAIb
HBbIC
KOMIIETEHI[MH)
OK 01 Bri6op CI10co00B pereHus 3amau | OreHka
HpO(l)eCCHOHaHBHOﬁ ACATCIIBHOCTHU HpaKTquCKOﬁ
MPUMCHUTCIIBHO K pa3JIMYHbIM KOHTCKCTaM pa6OTI)I. OHGHKI/I B
IIpouecce PECUICHUA
AHIIOO IMporpamma yue6Ho# npakTnku mo IIM.01 JJokyMeHTHpOBaHNE yIIPaBICHYECKOM AESATEIBHOCTH 1
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CUTYAIIMOHHBIX
3a7ad. OrneHka
y4e0HOM MPAKTHKHU.
OK 02 Hcnonb3oBaHre COBPEMEHHBIX CpPEACTB IOHMCKa, | OneHka
aHAIM3a W HWHTEpHpeTanuu HWHQOpMAIMH, W | MPAKTUIECKOU
MH(GOPMAIIMOHHBIE TEXHOJOTUU JJIS BBINOJHEHUs | paboTel. OLEHKH B
3a/1a4 mpoQeCcCHOHATBHON 1eATeThHOCTH Mpoiecce  peleHust
CUTYallMOHHBIX
3a1ad. Ouenka
y4eOHON TPAKTUKH.
OK 03 [MnanwpoBanme wu peamuzaius coOcTBeHHOro | OreHka
npo(hecCHOHANBFHOTO U JIMYHOCTHOTO Pa3BUTHUSA, | MPAKTUYECKOU
MpeANPUHUMATEIbCKOM JIeSATeTbHOCTH B | pabotel. OueHkH B
npodeccuoHanbHOM  cdepe,  UCMOIb30BAHUE | MPOLECCE  PEUICHHs
3HAHUS 110 MTPABOBOU U (PHHAHCOBOW TPAMOTHOCTH | CHTYaI[HOHHBIX
B PA3IMYHBIX )KU3HEHHBIX CUTYaIUSIX 3ajad. Orenka
y4eOHOW MTPAKTHKHU.
OK 04 O¢pdexTuBHOE B3aumozelcTBue M padortath B | OreHka
KOJUIEKTUBE U KOMaH]Ie MPaKTUYECKON
pabotel. OueHku B
MpoIecce  PEIICHUs
CUTYaIlMOHHBIX
3ajad. Ouenka
y4eOHOM MPAKTHKH.
OK 05 OcymiecTBienre  yCTHOM W mucbMeHHoM | OneHka
KOMMYHHUKAIlMM Ha TOCYJapCTBEHHOM SI3bIKE | MPAKTUYECKOMN
Poccuiickoit deneparnuu ¢ yuetrom ocoOeHHOCTEH | paboThl. OlLEHKH B
COIIMAJIBHOTO U KYJIbTYPHOTO KOHTEKCTa Mpolecce  PelIeHUs
CUTYaIIMOHHBIX
3a7ad4. Ouenka
y4eOHOM MPaKTHKH.
OK 09 Hcnonp3oBanne npodeccuonanbHoi | OreHka
JIOKyMEHTAITU! Ha rOCyJIapCTBEHHOM U | TPaKTHYECKOM
MHOCTPAHHOM SI3bIKaX pabotel. OrueHkH B
MpoIecce  PEIICHHS
CUTYaIIMOHHBIX
3a/1a4. Ouenka
y4eOHOM MPaKTHKH.
AHIIOO IMporpamma yue6Ho# npakTnku mo IIM.01 JJokyMeHTHpOBaHNE yIIPaBICHYECKOM AESATEIBHOCTH 1
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ABTOHOMHAS HEKOMMEPYECKASA
HNPOPECCHUOHAJIBHAS OBPA3OBATEJIBHASA OPI'AHU3ALIUA
«KOTEJIbBHUKOBCKH KOJUIEIXX BU3HECA»

YTBEPXIAIO
3aMm. qupektopa AHITOO «KoTensHUKOBCKUIA
KOJLJIEIK OM3HECa
O.I1.ITakmmHa
«02» mroms 2025r.

PABOYAS ITIPOTPAMMA YUEBHOU IMPAKTUKH

pa3padorana Ha ocHOBe DeepaibHOTO rocyIapcTBEHHOr0 00pa30BaTeJIbHOI0 CTAHAAPTA
cpeaHero nmpogeccuoHAJIbLHOI0 00Pa30BAHUS

no npodeccuu 46.01.03 JesonpousBoanreib

(ko) (HaumenoBanwue crierpanbHocTy / npodeccun)

IIM.02 OPTAHM3AIIUA TEKYIIEI'O XPAHEHUA JOKYMEHTOB U IIOAI'OTOBKA
AEJ JJIA HEPEJAYU B APXHUB OBPABOTKA TOKYMEHTOB

(HaumenoBanue mopyJst)

Kadenpa pazpadoruuk DKOHOMMKHU M IpaBa

I'on naGopa 2025r

2025r.



Pabouast nporpamma y4e0HO# NPAKTHKH

IIM.02 Opranu3anus TeKyuero XxpaHeHus J0KYMEHTOB U IOAr0TOBKA JeJI sl

nepeaavu B apxuB 00padoTKa JOKYMEHTOB

(HaumeHoBaHUe OUCYUNTUHBL COLACHO Y4eOHOMY NIAHY)

CocTaBJieHa

(@.1.0.)
CocraBJjieHa

(®.H.0.)
CocTaBJieHa

(@.1.0.)

OO0cy:k1eHa 1 peKOMEHI0BaHa K YTBEPKIEHUIO pelieHreM Kadeapbl
JKOHOMHMKH H IpaBa
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oT 02.07.2025 MPOTOKOI Ne 5
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(0ama npomokona) (Homep
npomoKoia)
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1. IACIIOPT ITPOT'PAMMBbI YUEBHOM MMPAKTUKHA
IIM.02 OPTAHU3AIIUA TEKYIIEI'O XPAHEHUSA JTOKYMEHTOB 1
IHOATI'OTOBKA AEJI AJIAA IIEPEJAYN B APXUB OBPABOTKA JOKYMEHTOB

1.1. O6saacTh NpUMEHEHNsI NPOTPAMMBI

[IpakTuyeckast moAroTOBKa - (popMa OpraHMU3aLUU 00pPA30BATEIBHON JEATENBHOCTH MPH
OCBOGHHHU 00pa30BaTEeNbHOM MPOrpaMMbl B  YCJIOBUSAX  BBIIIOJIHEHUS OOYYaIOIUMUCS
OTIpENIeIeHHBIX BHUJOB Pa0OT, CBA3aHHBIX C OyAymied NpodeccHOHANbHOW AEATENbHOCTBIO U
HAnpaBJIEHHBIX Ha (opMHpOBaHUE, 3aKperjieHHe, pa3BUTHUE MPAKTUYECKUX HABBIKOB U
KOMITETEHIIN 10 TPO(HIII0 COOTBETCTBYIONIEH 00pa30oBaTeIbHOM MPOrpaMMBbl.

OO6pa3oBarenbHas 1eATeIbHOCTh B (pOpMe MPaKTUYECKOM MOArOTOBKU pean30BaHa Kak
KOMILIEKC Y4eOHON U MPOM3BOACTBEHHOM npakTHkH B coctase OITIOII CIIO.

[Iporpamma yueOHOM mpakTuku sBisieTcss dacteto IIIIKPC B coorBercTBUu ¢ ®I'OC
CIIO mo mpodeccun 46.01.03 [lenonpou3BoAUTENs, B YaCTH OCBOCHHS OCHOBHOTO BHIA
npodeccuonanibHon nestenbHocTH (BIIJ]): Opranuzanus Tekymero XpaHeHusl JOKYMEHTOB H
MOJATOTOBKA JieN JJs Tepefadyd B apXuB 00pabOTKa JOKYMEHTOB U COOTBETCTBYIOIIMX
npodeccuonanbapix komneteHmi (11K):

Kog HaumeHoBaHue BHI0B AesITeILHOCTH M MPO(ecCHOHAIBHBIX KOMITeTeHIUI

K 2.1. OcymecTBIATh pa3pabOTKy M BeIcHHE HOMEHKIIATYPBI JIeJI CTPYKTYPHOTO MOApa3aeIeHHMs.

K 2.2. ®DopMHpOBaTh [IeNla B COOTBETCTBAN C HOMEHKJIATYPOH e M IPaBWIaMH ()OPMHUPOBAHUS JICI.

IIK 2.3. OcyIecTBIATh TEKylllee XpaHeHUe, YUET M UCIIOIb30BaHME JIel (TOKYMEHTOB).

K 2.4. OCyIIeCTBISTh IKCIEPTU3Y IIEHHOCTH JTOKYMEHTOB, BECTH OTOOP JOKYMEHTOB HA XpaHECHHUE U
YHUYTOXEHHUE, IOKYMEHTHPOBATh Pa0OTy SKCIIEPTHONH KOMHCCHH.

IIK 2.5. OcdopmMiATh 1e1a TOCTOSHHOTO M JOJATOBPEMEHHOTO CPOKOB XPaHEHHS Ui TIepeadd B apXHB
OpTaHU3aIIH.

11K 2.6. CocTaBisiTh ONUCH JIEN MOCTOSIHHOTO M JOJITOBPEMEHHOIO CPOKOB XPaHEHHUSI.

1.2. Hean u 3amxaun npogeccHOHATBHOTO0 MOAYJsl — TPpeOOBaHUSI K pe3yabTaTam
O0CBOCHHS NMPO(eCCHOHATBHOT0 MOAYJIA

C nuenpio OBJaJEHUS YKa3aHHbIM BUJOM HNpO(ECCHOHATBHOW JESITENIbHOCTH U
COOTBETCTBYIOIIMMH KOMIETEHIUSAMH OOYYaIOIIMHCS B X0J1€ MPOXOXKACHUS YUeOHON MPaKTUKU
JIOJKEH:

Baaners HaBbIKAMMU:

- CocraBiieHHE U BEJIEHUE HOMEHKJIATYPhI JeJl CTPYKTYpPHOTO MOApa3/IeIeHHS.

— IlIpoBepka nmpaBmIIbHOCTH OQOPMIIEHHUS JOKYMEHTOB U OTMETKH 00 UX HCIOJHEHUU
nepea ux GopMupoBaHHEM B JIEJI0 IS MOCIEAYIOIero XpaHeHus. DopMupoBaHue jena.

- KoHTpOb NpaBUIBHOIO U CBOEBPEMEHHOIO PACNIPEAEICHUS U MOAIIMBKHA JOKYMEHTOB
B Aena. Ilepenada JOKyMEHTOB BO BpEMEHHOE NIOJIb30BaHUE

- IlpoBepka CpoKOB XpaHEHHMs JOKYMEHTOB, COCTaBJICHHE IPOTOKOJa pPabOTHI
HKCIEPTHOM KOMMCCHM IO IOATOTOBKE JIOKYMEHTOB K XpPAaHEHHIO, aKTa O Iepefade Ha
YHUUYTOXKEHHE JIOKYMEHTOB, HE NOJUIeXKalMX XpaHeHuto Od¢opmiieHHe Jell MOCTOSHHOIO,
JIOJITOBPEMEHHOTO CPOKOB XPaHEHUS.

— Odopmienne 0OIOKKM el MOCTOSHHOTO, JOJTOBPEMEHHOTO CPOKOB XpaHEHHUS.
Ilepenava nen B apXuB OpraHU3aLUy.

- @opmupoBaTh CIpaBOYHBIMA ammapaT, oOecneyuBarOmUi  OBICTPBI  MMOMCK—
JIOKYMEHTOB.

Ymers

- Pa3pabaTbiBaTh HOMEHKJIATYpY JA€d CTPYKTYpHOro mnojpasieneHus. ®opMynupoBaTh
3aroJIOBKU ACIT U ONIPCACIIATh CPOKH UX XPAHCHUS.

- Opranu3oBbIBaTh paboOTy MO (POPMUPOBAHUIO /1€ B COOTBETCTBHM C YTBEP)KICHHOM
HOMEHKJIATypOi e opranuzanuu. PopMUpoBaTh TOKYMEHTHI B Jieda C YYETOM UX CIEeHUPHUKH.
CucremaTu3upoBaTh JOKYMEHTBI BHYTPH J€JIa.

AHIIOO Iporpamma yue6Hoit npakTuku mo 1IM.02 OpraHuzanust TEKYIIero XpaHeH s JOKYMEHTOB U
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- OpraHu3oBbIBaTh XPAHEHHE JOKYMEHTOB B MPOLECCE MX HCIOJIHEHUS M TEKyllee
XpaHEHUE UCTIOTHEHHBIX TOKYMEHTOB.

- OpraHu3oBbIBaTh pa0bOTy MO Yy4YeTy, XpAaHEHHIO M TMepelaye B COOTBETCTBYIOIIUE
CTPYKTYPHBIE TOAPA3IAEICHUS TOKYMEHTOB TEKYIIIETO JEI0NPOU3BOICTBA.

- llpumensars uHDOPMANIMOHHO-KOMMYHHUKAIIMOHHBIE TEXHOJIOTUU TIpu padore C
JIOKyMEHTaMH1

- OcCymecTBISITh JKCHEPTU3Y LEHHOCTH JOKyMEHTOB. OdopMmisiTe TOKYMEHTHI
AKCIEPTHON KOMHUCCHUH.

- 'oTOBUTH M MepeaBaTh TOKYMEHTAJIbHbIE MaTepUalbl HA XPAaHEHUE B apXUB.

— CocraBmath U 0POPMIISITH OMUCH JIeJ TMOCTOSTHHOTO U JIOJITOBPEMEHHOTO CPOKOB
XpaHEHHUS.

- Mcnonp30BaTh HOMEHKJIATYPY JI€JT IIPU COCTABICHUU ONUCEN JIETT.

3HaTh

- HopmaruBHbie  TpaBOBBIE  aKThl, = HOPMAaTUBHO-METOAMYECKHUE  JOKYMEHTHI,
rOCy/IapCTBEHHbIE CTaHAAPTHI, OMPEICNAIONINE TMOPSI0K TOKYMEHTAMOHHOTO oObOecreyeHus
yIpaBiIeHUs

- Buapl HoMeHKkIaTyp, o0mire TpeGoBaHus K HOMEHKIAType, METOIMKA €€ COCTABIICHUS U
odopmIteHUs

- IlpaBuna corjnacoBaHusi HOMEHKJIATypbl J€1 C BEJOMCTBEHHBIMU apXWBaMu U
AKCIEPTHON KOMHUCCUEH

- [opsinok popmupoBanus u odhopmieHus aen, cnenuduka GopMUPOBAHUS OTIETHHBIX
KaTeropui Jied.

- [IpaBuna xpaHeHus Aell, B TOM YHCIIE C JOKYMEHTAMHU OTPAaHUYEHHOIO JTOCTYTIA.

— IlpaBuna BeIIa4¥ U UCHIOJIB30BaHUS JOKYMEHTOB U3 CPOPMHUPOBAHHBIX JIET

— llopsimok BbIIaYM JAOKYMEHTOB /ISl KCIIOJIb30BaHHUS Pa0OTHUKAM OPTaHU3AIINH,
MPEI0CTaBICEHUE JOKYMEHTOB IO 3alIpOCaM BHEIIHUX OpraHU3allHil.

- Kpurepun paszgenenuss JOKYMEHTOB Ha TPYyHNNbl B COOTBETCTBHH C IIEHHOCTHIO
nHbOpMaIny, cofepxKaliencs B HUX

- Ilopsimok MCTMOAB30BAHMS TUIIOBBIX WM BEJAOMCTBEHHBIX TMEpEYHEH JOKYMEHTOB,
ONpEIETICHUSI CPOKOB XPAHEHHUS B IMPOLECCE IKCIEPTU3BI IEHHOCTH IOKYMEHTOB.

- Tlopsimox co3maHusi, OpraHU3AlMM U JIOKYMEHTHPOBaHUSI pPabOThl SKCHEPTHOU
KOMHUCCHH.

- [IpaBuna cocTaBieHUs U YTBEPKICHUS IPOTOKOJIA pa0OThI SKCIIEPTHOW KOMHUCCHH.

- IlpaBuyma cocraBieHHMsT W YTBEPXKIEHUS akTa O BBIJACICHUH JOKYMEHTOB, HE
MOJUIEKAIIUX XPAHEHUIO.

- HopmaruBHble  mpaBOBbIE  aKTbl, = HOPMAaTUBHO-METOAMYECKUE  JTOKYMEHTHI,
rOCy/IapCTBEHHBIC CTAHJAPTHI, ONPEIEISIFOIINE MOPSIOK O(GOPMIICHUS | Tepeiayul JIe] B apXUB
OpraHu3aIuu.

- IlpaBuna TexHUYECKOW OOpaOOTKH M TOJHOTO O(GOPMIICHUS [N TOCTOSHHOTO U
BPEMEHHOTI0 XxpaHeHus. [IpaBuia nepegaun 1ea B apXyuB OpraHU3alUu.

- IlpaBuma coOCTaBJICHHSI ONMCU JEJN IOCTOSHHOTO M BPEMEHHOIO XpPaHCHUS B
COOTBETCTBUHU C HOPMATUBHO-METOANYECKUMHU JOKYMEHTaMU

1.3. KosinyecTBO 4aCOB HA NMPOXO:KIeHHEe YHeOHO! MPAKTHKM:
Bcero — 72 yaca (2 nenenu) B 4 cemectpe.
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PesynbpTaTom
npohecCHOHANBPHOW  ACSITENFHOCTU
MOJArOTOBKAa JeNl JuIsl TMepeAadyd B apXuB 00paboOTKa JTOKYMEHTOBY,

2. MIJIAHUPYEMBIE PE3VYJbTATHI YYEFHOU MPAKTUKHA

y4eOHOW  TPAKTUKH  SIBJISETCS  OBJAJICHHE  OOYYAIOMIMMUCS  BHUIAOM
«Opranuzanusi TEKyLIETO XpaHEHUS JOKYMEHTOB U
B TOM YHCIIE

npodeccuonansubiMu (I1K) 1 06mumu (OK) kommereHIusMu:

Kog HaumeHoBaHue pe3yJibTaTa 00yUeHUSsI
OK 0.1. Bri6upats crioco0s! pemeHus 3a1ad mpodeccnoHaATbHON EATETPHOCTH MPUMEHUTENBHO K Pa3IMIHBIM
KOHTEKCTaM
OK 0.2. Hcnonp30BaTh COBpEMEHHbBIE CpEACTBA IIOWCKA, AaHAIM3a M WHTEpIpeTanud WHPOpMalWH, H
HMH(POPMaIMOHHBIE TEXHOJOTHH JJIsl BBEITOJIHEHHS 33124 NpodecCHOHAILHOM NesTeIbHOCTH
OK 0.3. [lmanupoBaTh ¥ peann3oBHIBATH COOCTBEHHOE MNPO(ECCHOHANFHOE M JIMYHOCTHOE pa3BUTHE,
NpeANPUHUMATENbCKYIO JIeITeNIbHOCTh B TpodeccroHanbHOM cdepe, HMCHONb30BaTh 3HAHUS 110
paBOBOW M (PMHAHCOBOW IPaMOTHOCTH B Pa3IMYHBIX KH3HEHHBIX CUTYAIIMIX
OK 04. O¢ddexTnBHO B3aMOIEHICTBOBATh M pabOTATh B KOJUIEKTUBE M KOMaHJIe
OK 0.5. OcyniecTBIATh YCTHYI0 W NHCBMEHHYK0 KOMMYHHUKAIMIO Ha TOCYJapCTBEHHOM s3blke Poccuiickoit
Denepanun ¢ yueToM 0cOOCHHOCTEH COIMAIBHOTO U KYJIBTYPHOTO KOHTEKCTa
OK 0.9. [Tosnp30BaThes MpodecCHOHATBHON IOKYMEHTAIMeH Ha TOCYIapCTBEHHOM U MHOCTPAHHOM SI3bIKaX
MK 2.1. OcyniecTBIATh Pa3pabOTKy U BEICHHE HOMEHKIIATYPHI 1€ CTPYKTYPHOT'O MOAPa3ACICHuUs.
K 2.2. DopMHUPOBATH JesIa B COOTBETCTBUH C HOMEHKJIATYPOH JIeJ M TpaBMiIaMu ()OPMHUPOBAHHUS JEIT.
K 2.3. OcCymIecTBISITh TEKYIee XpaHeHUEe, YUeT U MCIIONIb30BaHue el (IOKYMEHTOB).
IIK 2.4. OcCyIecTBIATh AKCIEPTH3Y LEHHOCTH JOKYMEHTOB, BECTM OTOOp NOKYMEHTOB Ha XpaHEHHE H
YHHYTOXKECHUE, JJOKYMEHTHPOBATh PadOTY SKCIEPTHOW KOMUCCHH.
IIK 2.5. OdopMiaTh Jena MOCTOSHHOTO M JOJITOBPEMEHHOTO CPOKOB XpPaHEHWs Ui INepefadyd B apXHB
OpTaHM3aLHH.
1K 2.6. CoCTaBJISITh ONUCH JIEH MMOCTOSHHOTO ¥ JTIOJTOBPEMEHHOTO CPOKOB XPaHEHHSI.
AHIIOO Iporpamma yue6Hoit npakTuku mo 1IM.02 OpraHuzanust TEKYIIero XpaHeH s JOKYMEHTOB U
«KO}“QJ‘ILHI/IKOBCKI/I MOJrOTOBKA JIEN JUISl Iepe/iauy B apXuB 00paboTKa TOKyMEHTOB Crp. 613 12
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3. CTPYKTYPA U COJAEP)KAHUE YUYEBHOM JUCIUILINHBI

3.1. TemaTnyeckuii IJIaH Y4eOHOI NPAKTHKH

Konsbl popmMupyemMbIx KoMneTeHIH i

O0bem BpeMeHHU, 0OTBOAUMBIIi HA
NPAKTHKY (4ac. / Hell.)

HaumeHnoBanue npogeccHOHATBHOIO
MOy

Cpoxn nposeieHHs

OK 01, OK 02, OK 03, OK 04, OK 05, OK
09, IIK 2.1, TIK 2.2, TIK 2.3, IIK 2.4, TIK

IIM.02 OPTAHU3AIIMA TEKYHIETO
XPAHEHUA JOKYMEHTOB n

2.5, 11K 2.6 MMOATOTOBKA JEJ JUIsl IEPEJIAUU 72/2 4 cemectp
B APXUB OBPABOTKA
JIOKYMEHTOB

3.2. Conepxanue y4eOHON NPAKTUKH

HaumeHnoBanue pa3aesioB (Tem)

Buasl paéor

KoanuecTBo yacoB

OnepaTuBHOE XpaHEHHE JOKYMEHTOB B 1. V3ydeHue cTpyKTyphl OpraHU3aIlMM — MECTa MPOXOXKACHUS MPAKTHKH (Jajiee — OpraHU3aIiu) C 72
OpraHM3aliy ¥ NOATOTOBKA JIeJT JUIs LIEJTBIO COCTABJICHUS] CXEMBI CTPYKTYPbI OpraHU3aI[H1H.
Nepeiad B apXHB 2. O3HAaKOMIICHHE C TPaBOBBIMH (YUPEIUTENbHBIMH), JOKAIbHBIMH HOPMAaTHBHBIMH aKTaMH H
PpacHopsIIUTENbHBIMA JOKYMEHTAMH OpPTraHN3alHu.
3. Nsyuenne MHCTpyKIMHU 1O NENONMPOM3BOACTBY OpraHm3anuu. O3HAKOMIJIGHHE C OpraHU3alueH
TEKYIIEro XpaHEeHUs! TOKyMeHTOB. OLeHKa yCIOBHIA TEKYIEro XpaHeHNs! IOKYMEHTOB.
4. O3HaKOMJICHHE C MOPSIKOM y4eTa U HCIIOIb30BaHuUs JIel (JOKYMEHTOB) TEKYIIETO XPaHEHNUSI.
5. MW3yuyenume crenuduKHA TEKyIIEro XpaHEHUs JIOKYMEHTOB B CHUCTEME 3JEKTPOHHOTO
nokymenroobopota (CI/I) opraHusaium.
6. N3yuenne nopsika pa3paboTKH U BeleHHEe HOMEHKJIATYPHI A€ CTPYKTYPHOTO ITOApa3AeICHHUS.
7. U3ydeHme MOKYMEHTOB pabOTHI JKCIIEPTHOM KOMHCCHH II0 OCYIIECTBICHHIO 3SKCIEPTU3BI
LICHHOCTH JOKYMEHTOB.
8. Uzyuenne kpurepues oTOOpa TOKYMEHTOB Ha XpaHEHNE U YHHUTOKCHHE.
9. OdopmneHne nen IOCTOSHHOTO M BPEMEHHOTO CPOKOB XpaHEHHs AJsl Tepeladyd B apXuB
OpraHH3aIHH.
10. O3HaKOMJICHHE C OITUCSMH eI U UX 0OpMIICHHE.
HToro: 72




4. YCJIOBUSI OPTAHU3AIIMA U TIPOBEJAEHUA YYEBHOM MIPAKTUKH
4.1. TpeOGoBaHusI K MUHIMAJILHOMY MaTepHAIbHO-TEXHUYECKOMY 00ecIe4eHHuI0
Peanuzamuss  mporpammbl  ydyeOHOW — HpakTUKW — TpeOyeT  Hanuuue  J1abopaTopuu

JOKYMCHTOBCIACHUA.

Oo0opyaoBanue JJa0OpPaATOPUU:

— paboumne MecTa Mo KOJUYECTBY O0yJarOIINXCS,
— pabouee MecTO MpernoiaBaTes;
— KOMIIJICKT yqe6H0ro HarjiiJHoro Marepuaia 1o TeMamM

— KOMIUIEKTBl JJIsl MHIUMBUAYAJIbHOW M TpPyNNoBoid pabOThl MO OCHOBHBIM BHJaM
IIPOrpaMMBbI

— MeTaJUTMUeCKui IJ_IKa(I) AJId XpaHCHUA JOKYMCHTOB
- OTKpBITBIﬁ CTCJIIAX IJIA XpaHCHUA JOKYMCHTOB
— TCEMATHYCCKUC IIJIaKaThl

— 00pa3ipl 6J1aHKOB JOKYMEHTOB.

TEXHUYECCKHUX CPECIACTB 06V‘leHI/Iﬂ:

—  TEIeBH30D
— KOMIBIOTEp (HOYTOYK)

— TpUHTEP

4.2. UapopmannoHHoe odecnevyeHne peaju3alum NporpaMmbpl:

Hns peanuzauuu nporpamMmel B OubimoreunoMm ¢ounne AHIIOO «KorenbHUKOBCKU
KOJUICIDK OW3Heca» HMMEIOTCS B HAJIM4YUM TICYaTHBIE M DJICKTPOHHBIE O00pa3oBaTelbHBIE U
UH(POPMAIMOHHBIE PECYPCHI.

4.2.1. OcHOBHBIE TEYATHLIE U3AAHUA

1. Xavatpsin, I'. A. Opranusanus u COpoOBOXKICHHUE JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0O0pOTA :
yueonuk st CIIO / T'. A. Xauarpsn, U. B. Ky3nenoa. — Capatos : [IpodobpazoBanue, 2024.
— 164 c¢. — ISBN 978-5-4488-1025- 1. — TekcT : 37I€KTPOHHBIN // DJIEKTPOHHBIN pecypc
mudpoBoir  obOpazoBarenvHoi cpeasl  CIIO  PROFo6pazoBanume : [caiit]. — URL:
https://profspo.ru/books/132578

2. JlokyMeHTalMoHHOe oOecmeueHue ympasieHus. CocTtaBieHue u odopmieHue
JIETIOBBIX JOKYMEHTOB : ydeOHoe mocobue misi CIIO / cocraButenmu E. M. bammakoBa. —
CaparoB, Mocksa : IIpodobpazoBanue, Aii [Ilu Ap Menua, 2021. — 144 c¢. — ISBN 978-5-
4488-1080-0, 978-5-4497-0964-6. — TeKcCT : 3NEKTPOHHBIN // DIEKTPOHHBIN pecypc UdpoBoit
o0Opa3oBaTeNnbHOI cpenbl CIIO PROFoGpa3oBanue : [caiiT]. — URL:
https://profspo.ru/books/103343

3. Kysnenosa, 1. B. Benenue koHGUASHINATBLHOTO IEIONPOU3BOACTBA | YYCOHUK IS
CIIO / U. B. Ky3nenoBa, I'. A. Xauatpsin. — 2-e uzn. — Caparos : [IpodoOpazoBanue, 2024. —
168 c. — ISBN 978-5-4488-1024-4. — TekcT : 21MEKTPOHHBIN // DIEKTPOHHBIA pecypc
nudposoit  obpazoBatenpHOU cpenbl  CIIO PROFoOpaszoBanme : [caiit]. — URL:
https://profspo.ru/books/137662

4. Kysnuenona, 1. B. JlokyMeHTammoHHOE OOecIieueHue yrnpaBieHus : yaeOHoe mocooune
st CITIO / U. B. Kysnenosa, I'. A. Xauatpsin. — 3-e u3a. — Caparos : IIpodobpazoBanue,
2024. — 168 c. — ISBN 978-5-4488-1051-0. — TekcT : 2IeKTPOHHBIHN // DAESKTPOHHBIA pecypc
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https://profspo.ru/books/137662
https://profspo.ru/books/103343

mudpoBoir  obOpazoBarensHoi  cpeasl  CIIO  PROFo6pazoBanume : [caiit]. — URL:
https://profspo.ru/books/135470

5. 3aiineBa, E. B. Jlenonpon3BoACTBO U JOKYMEHTOOOOPOT B CHCTEME rOCyAapCTBEHHOTO
U MYHULUIAIBHOTO ympaBieHus : ydyeOHoe mocobue ans CIIO / E. B. 3aiinesa, H. B.
I'onuapoBa. — 3-e uzn. — Capatos : [IpocdobpazoBanue, 2024. — 176 c. — ISBN 978-5-4488-
1122-7. — TexkcT : 37AEKTPOHHBIN // DIEKTPOHHBIN pecypc MUGPOBO 00pa30BaTEIHLHON CPEIbI
CIIO PROFo6Gpazoanue : [caiit]. — URL: https://profspo.ru/books/139528
4.2.3. JlonoJTHUTEIbHbIE HCTOYHHUKHU:

1. Xauatpsn, I'. A. Opranuzanms U TEXHOJOTHS paboOTHl C KOH(UIEHIMATbHBIMU
nokymeHtamu : yueObnuk ans CIIO / I'. A. Xauwarpsn, U. B. Ky3nenoBa. — 2-e u3g. —
Caparos : IlpodobpazoBanue, 2024. — 238 c. — ISBN 978-5-4488-1026-8. — Tekcr :
ANEKTPOHHBIA // DNeKTpoHHBIM pecypc 1ubpoBoil  obpazoBarensHoil cpenbl  CIIO
PROFo6pazoBanue : [caiit]. — URL: https://profspo.ru/books/137716

2. Cannukos, A. B. Opranuzanust ¥ COPOBOXKICHUE FIEKTPOHHOTO IOKYMEHTO000pOTA :
yueoHoe nmocobue mis CI1O / A. B. Cannnkos. — Capatos : [Ipodo6pazosanue, 2023. — 103 c.
— ISBN 978-5-4488-1680-2. — TekcTt : 31eKTpOHHBIH // DIeKTpOHHBINH pecypc LudpoBon
o0Opa3oBaTenbHOI cpenbl CIIO PROFo6pa3oBanue : [caiT]. — URL:
https://profspo.ru/books/132514

3. CrenmanoBa, E. H. Opraauzaimms ©  CONPOBOXKICHHE  AJIEKTPOHHOIO

nokymeHroobopora : mpaktukyM s CIIO / E. H. CrenanoBa. — 2-e u3a. — Caparos,
Mockaa : IIpodobpazoBanue, At [Iu Ap Menua, 2024. — 177 c¢. — ISBN 978-5-4488-1985-8,
978-5-4497-2887-6. — Tekct : »dNEKTpOHHBIA // DJEKTPOHHBIM pecypc HUPPOBOI
o0Opa3oBaTenbHOM cpenbl CIIO PROFo6pa3oBanmue : [caiT]. — URL:

https://profspo.ru/books/138450

4. AnexceeBa, T. B. JlokymMeHTaniMoHHOE obecrieueHue ynpapieHus : yueOHuk / T. B.
AnekceeBa, O. A. CtpaxoB. — Mocksa : YHusepcuret «Cuneprus», 2020. — 132 c. — ISBN
978-5-4257-0402-3. — TekcT : DSNEKTPOHHBIH // DIEKTpOHHBIM pecypc 1HdpoBOI
oOpa3zoBatenbHOil cpeabl C

4.3. O0mue Tpe0OBaHUS K OPraHU3alUN Y4eOHOH NPAKTUKHU

OO0s3aTenbHBIM yCIOBUEM JIONTyCKa K y4eOHOM MpakTHUKe B paMKax MpodhecCHOHaIbHOTO
Moayass IIM.02 OpraHuzanusi TEKyIIETO XpaHEHUs JOKYMEHTOB M MOJArOTOBKAa JeN I
nepeaayn B apxuB 00pabOTKa TOKYMEHTOB SBISIETCS OCBOCHUE TEOPETUUECKUX M MPAKTUUYECKUX
3HAHUM 10 MEXIAUCIHUIUIMHAPHOMY Kypcy «OpraHusanuss U HOPMAaTHUBHO-IIPABOBBIE OCHOBBI
apXMBHOTO Jiesia» U «ObecredeHne COXpaHHOCTH JTOKYMEHTOB.

4.4. KanpoBoe o0ecnieueHue 00pa3oBaTeibHOI0 nmpouecca

TpeboBanne Kk KBaM(PUKAIUN TTEIATOTHYECKUX KaJIPOB, OOSCIICUYNBAIOIINX PEATH3AIUIO
IporpaMMbl y4eOHOM TPAKTUKKM — HAJIWYMe BBICHIET0 00pa3oBaHUS, COOTBETCTBYIOIIETO
npodunto npodeccruoHabHOTO Moayisl «OpraHuzanusi TEKyIIEro XpaHEHHUsS JTOKYMEHTOB H
MOJATOTOBKA JIeN JJisl Mepeladyd B apXuB 0OpabOTKa JOKYMEHTOB» M OIbITa MPAKTUYECKOU
JESITEIbBHOCTH 0 COOTBETCTBYIOIIEH mnpodeccun. PykoBOACTBO NpPaKTHUKON OCYIIECTBISIOT
MPEno/iaBaTesd MeKIUCIUIIIIMHAPHBIX KYPCOB.

Iporpamma yueOHoit npakTuky o [IM.02 Oprasn3anys TeKyIero XxpaHeHus JOKyMEHTOB 1
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5. ONEHOYHBIN MATEPHAJI TIPOXOXKJIEHUSA TPAKTUKH
@opMoOil OTUETHOCTH CTYAEHTa MO y4eOHOH MpPaKTHUKE SBISETCS NMUCBMEHHBIM OTYET O
BBIITOJTHEHUHN pa60T u HpI/IJ'IO}KCHI/Iﬁ K OTUCTY, CBUACTCILCTBYIOINUX O 3aKPCIIICHUU 3HaHHﬁ,
YMEHUH, MPUOOPETECHUH MPAKTUYECKOTO OMbITa, (POPMUPOBAHUK OOLIMX U MPO(ecCHOHATBHBIX
KOMIIETEHIINH, OCBOEHUHU MPO(PECCUOHATBHOTO MOTYJIS.
Ilo pesynbraTaMm 3aIIUTBl CTYJIEHTaMU OTYETOB BBICTaBIsETCA AU (HEpeHIUPOBAHHBIH
3a4yeT 1Mo y4yeOHOM MpaKTHKe.

Pe3yabTarsl OcHOBHBIE TOKA3aTeJIU OLIEHKH pe3yJbTaTa @DopMbI U METObI
(ocBOeHHBIC KOHTPOJISI M OLlCHKH
npogeccuoHab
HbIE
KOMIIETEHI[MH)
K 2.1. OcymecTBienne  pa3pabotkm  u  BeaeHue | OreHka
HOMEHKJIATyPbl nen CTPYKTYPHOTO | NPAaKTHYECKOU
HOJIpa3IeIICHUS paboThI. Onenka
y4eOHOH  TPaKTHUKH.
AHnanus
XapaKTEPUCTUKUA  HaA
CTyJIeHTa C MecTa
MIPOXOXKACHUS
MPAKTUKHU
11K 2.2. ®opmupoBanre Aen B cooTBeTcTBUM  C | OreHka
HOMEHKJIATypOH nen " npaBUjIaMu | TPAKTHUYECKOU
dbopMHUpOBaHHUSI JICTT. paboTHI. Ornenka
y4eOHOW  NIPAKTHUKH.
Ananus
XapaKTEePUCTUKUA  HA
CTyIeHTa C MecTa
MIPOXOXKICHUS
MPAKTHKHU
K 2.3. OcymiecTBieHre TEKylIero XxpaHeHus, ydera u | OneHka
MCIIONIb30BaHUS A€M (JIOKyMEHTOB). MPaKTUYECKOU
paboTHI. Ouenka
y4eOHOW  MPAKTHKH.
AHanus
XapaKTEPUCTUKU  Ha
CTyJIeHTa C MecTa
MIPOXOXKIACHUS
MIPAKTUKHU
TIK 2.4. OcymiecTBieHue JKCHIEPTHU3BI nennoctu | O1eHka
JIOKyMEHTOB, BE€CTH OTOOp JOKYMEHTOB Ha | MPaKTUYECKOU
XpaHEHHWE U YHHUYTOXKCHHE, TOKyMEHTHUPOBAHHE | pabOTHI. Ouenka
paboThI SKCIIEPTHON KOMUCCHH. y4eOHOM  MPaKTUKH.
Ananus
XapaKTEPUCTHKHA  Ha
CTyIeHTa C MecTa
MIPOXOKACHUS
MPAKTUKHU
TIK 2.5. Odopmnenune el IOCTOSIHHOTO u | Ouenka
AHIIOO Iporpamma yueOHoit npakTuky o [IM.02 Oprasn3anys TeKyIero XxpaHeHus JOKyMEHTOB 1
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JTOJNTOBPEMEHHOTO  CPOKOB  XpaHEHUS Ui | MPAKTUYECKOU
nepeayy B apxXuB OpraHu3aIuu paboTHI. Omnenka
yueOHOH  MPaKTHKH.
Ananus
XapaKTepUCTHKU  Ha
CTyAGHTa C MecTa
MIPOXOKIACHHUS
MPAKTHKH
[IK 2.6. CocraBiienue omnucu el nocrosHHoro u | OneHka
JOJITOBPEMEHHOTO CPOKOB XpaHCHUSI. MPaKTUICCKON
paboTHL. Orenka
y4eOHOH  TPaKTHUKH.
AHnanus
XapaKTepUCTHKH  Ha
CTyIEHTa C MecTa
MIPOXOXKICHHUS
MPAKTHKH

@opMBbI ¥ METOJbI KOHTPOJII W OLIEHKH DPE3YyJIbTaTOB OOYYEHHUS MOJDKHBI MO3BOJSTH
MIPOBEPSATH Y 00YYAIOMIMXCS HE TOJBKO CPOPMHUPOBAHHOCTH MPO(HECCHOHATBFHBIX KOMITETEHITHH,
HO Y pa3BUTHE OOIIMX KOMIETEHUUN U 00eCIIeUNBAIOLIMX UX YMEHUH.

Pe3yabTarhl OcHOBHBIE IOKA3aTeJIN OLEHKH pe3yJibTaTa DopMBbI U METOABI
(ocBoeHHbBIE KOHTPOJISl M OLIEeHKHU
npogeccuoHa b
Hble
KOMIIETEHI[MH)
OK 01 Bwi6op crIoco00B pereHus 3amau | OreHka
npodeccuoHanbHOM NESATEIbHOCTH | MPAKTUYECKOMN
NPUMEHUTEIBHO K Pa3IMYHbIM KOHTEKCTaM paboThL. Ouenka
y4eOHOW  MPAKTHKH.
Ananuz
XapaKTEePUCTUKUA  Ha
CTyJ€HTa C MecTa
MIPOXOXKACHUS
MIPAKTHKHU
OK 02 Hcnonp30BaHne COBpEMEHHBIX CPEACTB IOUCKa, | OleHka
aHajgM3a W HHTEpHpeTanud uHQOpMalUd, U | MPAKTUICCKOH
WHGOPMAIIMOHHBIE TEXHOJOTHUU NIJISl BBIMIOJIHEHUS | PabOTHI. Onenka
3a/1a4 Ipo(hecCHOHATBEHOMN AESITEIIbHOCTH y4eOHOW  TPaKTHUKH.
Ananuz
XapaKTEPUCTHKNA  HA
CTyJIeHTa C MecTa
TIPOXOKICHUS
MPaKTUKHU
OK 03 [lnanupoBanme wu peanusanus coOcTtBeHHOTro | OrneHka
npo(heCCHOHAFHOTO W JIMYHOCTHOTO PAa3BHUTHUSA, | MPAKTUIECKOU
MpEeAPUHUMATETBCKOU JIeSITeTbHOCTH B | paboOTHL. Ornenka
npodeccuoHanpHOM  cdepe,  UCMOIb30BaHUE | Y4eOHOW MPAKTHKH.
3HAHMS 10 TPABOBOM U (PMHAHCOBOM TPAMOTHOCTH | AHanIU3
B Pa3JIMYHBIX )KU3HEHHBIX CUTYaLUAX XapaKTEPUCTUKUA  Ha
CTyJ€HTa C MecTa
AHIIOO Iporpamma yueOHoit npakTuky o [IM.02 Oprasn3anys TeKyIero XxpaHeHus JOKyMEHTOB 1
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MIPOXOXKACHUS
MPaKTUKHU
OK 04 DddexTuBHOEe B3aumopeiictBue u pabdorate B | OleHka
KOJUICKTHUBE Y KOMaH/IE MPaKTUYECKOU
paboTHL. Orenka
y4eOHOH  TPaKTHUKH.
Ananuz
XapaKTepUCTUKH  Ha
CTyJIeHTa C MecTa
MPOXOKICHUS
MPaKTUKH
OK 05 OcymiecTBieHue YCTHOM u nucbMeHHOH | OrneHka
KOMMYHHUKAIIMM Ha TOCYJapCTBEHHOM SI3bIKE | MPAKTHYECKOMN
Poccutiickoii @enepariii ¢ y4eToM 0COOCHHOCTEH | PabOThI. OrneHka
COIMAIBHOTO M KYJIbTYPHOTO KOHTEKCTa y4eOHOM  MpaKTUKH.
Amnanuz
XapaKTEePUCTHUKUA  Ha
CTyIeHTa C MecTa
MIPOXOXKACHUS
MPaKTUKHU
OK 09 Hcnonws3zoBanue npodeccnonansHoM | OrneHka
JIOKyMEHTAuU Ha rocyJJapCTBEHHOM U | TPaKTUYECKOMN
MHOCTPaHHOM $SI3bIKaxX paboThI. Onenka
y4eOHOW  MPAKTHKHU.
Ananus
XapaKTEPUCTUKU  Ha
CTyJIeHTa C MecTa
MIPOXOXKIACHUS
MIPAKTUKHU
AHIIOO Iporpamma yueOHoit npakTuky o [IM.02 Oprasn3anys TeKyIero XxpaHeHus JOKyMEHTOB 1
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1. TACIIOPT ITPOI'PAMMBI HPOI/BBOI[CTBEHUHOI‘/'I INPAKTUKHU
IIM.01 JOKYMEHTUPOBAHUE YIIPABJIEHYECKOU JEATEJIBHOCTHU U
OPI'AHM3AIIUA PABOTBI C JOKYMEHTAMUA

1.1. O6saacTh NpUMEHEHNsI NPOTPAMMBI

[IpakTuyeckast moAroTOBKa - (popMa OpraHMU3aLUU 00pPA30BATEIBHON JEATENBHOCTH MPH
OCBOGHHHU 00pa30BaTEeNbHOM MPOrpaMMbl B  YCJIOBUSAX  BBIIIOJIHEHUS OOYYaIOIUMUCS
OTIpENIeIeHHBIX BHUJOB Pa0OT, CBA3aHHBIX C OyAymied NpodeccHOHANbHOW AEATENbHOCTBIO U
HAnpaBJIEHHBIX Ha (opMHpOBaHUE, 3aKperjieHHe, pa3BUTHUE MPAKTUYECKUX HABBIKOB U
KOMITETEHIIN 10 TPO(HIII0 COOTBETCTBYIONIEH 00pa30oBaTeIbHOM MPOrpaMMBbl.

OO6pa3oBarenbHas 1eATeIbHOCTh B (pOpMe MPaKTUYECKOM MOArOTOBKU pean30BaHa Kak
KOMILIEKC Y4eOHON U MPOM3BOACTBEHHOM npakTHkH B coctase OITIOII CIIO.

[Iporpamma npousBoAcTBeHHOUW npakTUKHU siBisiercst yacTeio IIITKPC B cooTBeTcTBHM C
®I'OC CIIO no npodeccun 46.01.03 lenonpon3BoAUTENb B YaCTH OCBOGHUSI OCHOBHOTO BHJa
npodeccuonanbHo nesrenbHocTy (BIIM): JlokyMeHTHpOBaHUE YIIPaBIECHYECKON NEATeTbHOCTH

" OpraHu3anus paGOTBI C JOKYMCHTAMU U COOTBETCTBYIOIIUX HpO(bCCCI/IOHaJIBHLIX KOMHCTGHI_[I/Iﬁ
(TTK):

Kog HaumMeHoBaHHe BU/IOB J1eSITEJIbHOCTH M PO eCCHOHATBHBIX KOMIIeTeH il
B 1. JIOKYyMEHTHPOBaHUE YIPaBICHIESCKOHN NEATEIPHOCTH M OpraHu3anus paboThl C TOKYMEHTAMH
K 1.1. OcCymIecTBIATE  TpUEM, TIEPBHUYHYIO  O0paOOTKy ¥  PETHCTPALMI0  IMOCTYHArOIIEeH
KOPPECMOHICHIMU B TOM YHCJIE C UCIIOJIb30BAHUEM aBTOMATH3UPOBAHHBIX CUCTEM
IIK 1.2. IlepenaBath NOKyMEHTBHl Ha WCIOJHEHHWE B TMOJpPa3AeieHUs] C Y4eTOM PEe30JIOLUUU
PYKOBOJUTEINICH OPraHU3aLMH.
IIK 1.3. OcCymiecTBIATh KOHTPOJb HCIONHEHUS JOKyMEHTOB B OpraHW3aldd, B TOM YHCIE C
HCIOJIH30BaHUEM aBTOMATH3UPOBAHHBIX CHCTEM.
IIK 1.4. Bectn 6a3bl JaHHBIX JOKYMEHTOB OpPTaHW3AIlMM W CIPABOYHO-MH(POPMAIMOHHYIO PaboTy IO
HUM.
IIK 1.5. OcyniecTBISITh 00pabOTKY, PETUCTPAIMIO U OTIIPABKY UCXOAIICH JOKYMCHTAIIMU aJipecaraMm, B
TOM YHCJI€ C UCTIOJBb30BAaHUEM aBTOMATU3UPOBAHHBIX CUCTEM
1K 1.6. OcymiecTBIATh COCcTaBlIeHne U oopmileHHe CITy)KeOHBIX JOKYMEHTOB Ha OCHOBE TpeOOBaHMI
COBPEMEHHBIX HOPMATHBHBIX IPABOBBIX AKTOB.

1.2. Heaun u 3ampaum npogecCHOHATBHOTO MOAYJIsl — TPeOOBaHUSI K pe3yJbTaram
0CBOeHUS MPo(decCHOHATBLHOI0 MOIYJIst

[IpousBoacTBEHHAs MIPAKTHKA HApaBjieHa Ha (OpMUpOBaHUE Y 00YUaIOIIETrocst OOLNX U
npodeccHOHaTbHBIX KOMIIETCHIINH, TPHOOpETEHNE MPAKTHYECKOTO OTIbITA.

C umenpio OBNAJCHUS YKa3aHHBIM BHJIOM HPOQPECCHOHATBHON JESITEeIbHOCTH U
COOTBETCTBYIOIIMMH  NMPO(ECCHOHATBHBIMA ~ KOMIETEHIMSAMH  OOYYalomMHCS B XOJe
MPOXO’KJCHUS IPOU3BOJICTBEHHOM MPAKTUKH JIOJKEH:

Buiagers HaBBIKaMHu:

— IIpuem u nepBuyHast 00paboTKa BXOIAIMINX JOKYMEHTOB.

— IIpenBapurensHOEe pacCMOTPEHHE M COPTHPOBKA JTOKYMEHTOB Ha PETUCTPUPYEMBIE H
HEpPETrucTpupyemMble

— IloaroToBKa BXOASAMINX JOKYMEHTOB JUIS PACCMOTPEHUS PYKOBOIHUTEIIEM.

— Perucrpanus BXOIAIIMX TOKYMEHTOB.

— Opranusanus 10CTaBKH JOKYMEHTOB HCIIOTHUTEISM.

— KoHTpoJIb HCIIOTHEHUS JOKYMEHTOB B OpraHU3aIUH.

— Benenne 6a3bl JaHHBIX JJOKyMEHTOB OpTaHU3AIHH.

— Benenue nHpOpMamoHHO-CIIPaBOYHON PaOOTHI.

— O0OpaboTKa, perucTpanus 1 OTIPaBKa NCXOMIIINX JOKYMEHTOB

— Cocrapnenue 1 opopMIIeHHE CITY)KEOHBIX JOKYMEHTOB.

YMETh:
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— IIpoBepATh NpaBUIBHOCTH AOCTABKH KOPPECIIOHACHIINN; IPaBUIIBHOCTD U LIEJIOCTHOCTh
BJIOKEHUSI.

— OueHuBath CoJIepKaHue MOCTYNMBIINX JTOKYMEHTOB C IIEJIBIO UX PACIPEIEICHHUS.

— [lonb30BaTbcs aBTOMATU3UPOBAHHBIMU CUCTEMaMH y4eTa, perucTpaluu npu pabdorte ¢
JIOKyMEHTaMU OpraHHU3aliH.

— Onpenensats MapuIpyT JBUKEHHUS] KOHKPETHOTO JOKYMEHTA U JI0BOAMUTH TOKYMEHTHI /10
VCIIOJIHUTEJIEN B ONIPEAEIEHHBIE CPOKH

— PaboTaTth cO BCell COBOKYITHOCTHIO WH()OPMAIMOHHO-TOKYMEHTAIIMOHHBIX PECYPCOB
OpraHM3aliHy.

— Bectu yuer npoxoxieHus: JOKYMEHTaJIbHBIX MaTEpPHUaJIOB.

— IlocTaHoBKa TOKyMEHTa Ha KOHTPOJIb.

— OcymecTBIATh MPOMEXKYTOUHBIH KOHTPOJIb U KOHTPOJIb MPH HACTYIUIEHUU AaThbl
UCIIOJTHEHUSL.

— UndopmupoBats pykoBoauTesns 00 HCIIOTHEHUH.

— CHATb TOKYMEHT C KOHTPOJIS U HAalIPaBUTh UCIIOJHEHHBIN JOKYMEHT B JIEJIO.

— O60011aTh ¥ aHAIU3UPOBATH PE3YIbTAThl KOHTPOJIS 32 UCTIOJHEHUEM JJOKYMEHTOB.

— Ilonp30BaTbCsl aBTOMAaTU3UPOBAHHBIMU CHCTEMAaMU y4eTa, PErMCTpally, KOHTPOJId U
MH(GOPMaLlMOHHO-CIPABOYHBIMU CHCTEMaMU IIpH paboTe ¢ JOKYMEHTaMU OpTraHU3allHH.

— ITonbp30BaTbest 6a3aMu JaHHBIX, B TOM YHCIIE yIAIEHHO.

— Bectu yuer 10KyMEHTOB OpraHU3aluu.

— OCyIEeCTBIIATh CIIPABOYHO-UH(POPMALIMOHHYIO padOTy ¢ MCHOIb30BaHUEM 0a3 JAHHBIX
JTOKYMEHTOB.

— Ilonp30BaTbCsl aBTOMAaTU3UPOBAHHBIMU CUCTEMAaMU y4eTa, pErMCTpaliy, KOHTPOJId U
MH(GOPMalMOHHO-CIPABOYHBIMU CHCTEMaMU IIpH paboTe ¢ JOKYMEHTaMU OpTraHU3allHH.

— [IpumenATH NpaBuiIa pyccKoro sA3blKa P MPOBEPKE TOKYMEHTOB IIEPE]] OTIIPABKOM.

— [IpoBepsATh NpaBUIBLHOCTH OGOPMIICHHS U KOMIUIEKTHOCTh UCXOASIIUX TOKYMEHTOB.

— CopTupoBaTh JOKYMEHTHI TI0 cl1oco0aM JJOCTaBKH, P HEOOXOAUMOCTH, YIIaKOBBIBATh
JIOKYMEHTBI U OTIPaBIISTh.

— Ilonp3oBaTbCsi ~ aBTOMATM3UPOBAHHBIMM  CHCTEMaMM  y4eTa,  PETUCTPALMH,
MH(GOPMallMOHHO-CIPAaBOYHBIMU CHCTEMaMU IIPpH paboTe ¢ JOKYMEHTaMU OpTraHU3allHH.

— [IpuMeHATH yCTaHOBIEHHBIN COCTaB PEKBU3UTOB B 3aBUCUMOCTH OT BH/1a JOKYMEHTA.

— IlpaBunpHO pacrnonaratb ¥ O(GOPMIIATH PEKBU3UTHl Ha JIUCTE MPU COCTABJICHUU
JIOKYMEHTA.

— IlpumeHsTh cOBpeMeHHble HH(OPMALMOHHO-KOMMYHHUKAIIMOHHBIE TEXHOJIOTUU MJIs
paboThI ¢ JOKYMEHTaMH, B TOM YHCJIE JJIS €€ ONTUMH3ALMU U MOBBIIICHUS YPPEKTUBHOCTH

— [IpumeHsTh mpaBuia pyccKoro s3bIKa.

3HATh:

— HopmaTuBHBIE TmpaBOBbIE aKThl M  HOPMATHUBHO-METOIUYECKHE JOKYMEHTHI,
OTIpeIeNIAIONINe MOPSAIOK JOKYMEHTAIMOHHOTO 00ECTIeYeHHS yIIPaBIICHUSL.

— CTpyKTypa OpraHu3aluu, pyKOBOJICTBO CTPYKTYPHBIX MOpPa3/IeICHHIA.

— CoBpeMeHHbIe HH()OPMAIIMOHHBIE TEXHOJIOTUU paObOTHI C TOKYMEHTAMHU.

— [lopsiiok paGoThI € MOCTYMAIOUIMMH IOKYMEHTAMHU.

— ITopsiiok paboThI ¢ TOKYMEHTaMHU IpU Tepeiade uX Ha UCIIOJHEHHUE B MOApa3/IeCHHS.

— [IpaBuna opranuzanuu 1 GopMbl KOHTPOJIS UCIIOTHEHUS TOKYMEHTOB B OpraHU3aI[1H.

— TunoBsle CPOKU UCTIOTHEHUS TOKYMEHTOB.

— [IpuHIMNIBI paboThI CO CPOKOBOM KAPTOTEKOM.

— Ha3nauenue u TeXHOIOTUs TEKYLIETO U NIPEAYIPEIUTEIIBHOTO KOHTPOJIS.

— IlpaBuna cocTaBieHUs AaHATUTHUYECKUX CIPABOK IO OpraHu3anuu paboTel C
JIOKYMEHTaMU ¥ KOHTPOJIIO UCTIOJTHEHUSI IOKyMEHTOB.

— [IpaBuna co3ganust u BeeHus 0a3 TaHHBIX CITYy>)KEOHBIX TOKYMEHTOB B OpraHU3aIiH.

— CucTeMBbl 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO00pOTAa.

AHIIOO IIporpamma npousBocTBeHHOU npakTiku [IM.01 JIokyMeHTHpOBaHKE yIIpaBIEHUECKOH
«KoTenpHUKOBCKH JIeSTEIBHOCTH ¥ OpraHu3aiyst paboTsl ¢ JOKyMEHTaMU
o Crp. 5u3 13
# KoIIemK Ipodeccust 46.01.03 [lenonpou3Boguresb

OuzHeca» ABTOp



— IIpaBuia U CpOKH OTIPABKU UCXOAIINX JOKYMEHTOB

— Bunpl 10KyMeHTOB, X Ha3HAYCHHE.

— TpeboBanus, MpeabsBiIsieMble K JOKYMEHTaM B COOTBETCTBHUHM C HOPMAaTHBHBIMHU
IIPABOBBIMU aKTaMH U FOCYAapCTBEHHBIMU CTaHIaPTaMH.

— IlpaBunma  cocraBnenus u  odopmieHHs  HUHGPOPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIX,
OpraHU3aIl[MOHHBIX, YIIPaBICHYECKUX IOKyMEHTOB.

1.3. KosimuecTBO 4aCcOB (Hede/b) HA IPOM3BOJACTBEHHYIO IPAKTUKY
Bcero — 180 vacoB (5 Henenb) B 4 cemectpe.

AHIIOO IIporpamma npousBocTBeHHOU npakTiku [IM.01 JIokyMeHTHpOBaHKE yIIpaBIEHUECKOH
«KoTenpHUKOBCKH JIeSTEIBHOCTH ¥ OpraHu3aiyst paboTsl ¢ JOKyMEHTaMU
o Crp. 6 u3 13
# KoIIemK Ipodeccust 46.01.03 [lenonpou3Boguresb

OuzHeca» ABTOp



2. INTAHUPYEMBIE PE3YJbTATHI IPOU3BOJACTBEHHOMN NPAKTUKH
Pe3ynpTaTroM mNpoW3BOJICTBEHHOM NPAKTHKU SBISETCS OBJaJCHHE OOYYarOUIMMUCS BHIOM

npohecCHOHANEHON  IeATETHbHOCTH

«I[OKYMGHTaI_[I/IOHHOC obOecrieucHHe JACATCIIBHOCTH H

opraHusaius padoThl ¢ JOKyMEHTaMu», B ToM uucie npodeccuoHanbubiMu (1K) u oOummu
(OK) xoMITeTeHIIMSIMU:

Kog HaumeHoBaHue pe3yJibTaTa 00yUeHUSsI
OK 0.1. Bri6upats crioco0s! pemeHus 3a1ad mpodeccnoHaATbHON EATETPHOCTH MPUMEHUTENBHO K Pa3IMIHBIM
KOHTEKCTaM
OK 0.2. Hcnonp30BaTh COBpEMEHHbBIE CpEACTBA IIOWCKA, AaHAIM3a M WHTEpIpeTanud WHPOpMalWH, H
HMH(POPMaIMOHHBIE TEXHOJOTHH JJIsl BBEITOJIHEHHS 33124 NpodecCHOHAILHOM NesTeIbHOCTH
OK 0.3. [lmanupoBaTh ¥ peann3oBHIBATH COOCTBEHHOE MNPO(ECCHOHANFHOE M JIMYHOCTHOE pa3BUTHE,
NpeANPUHUMATENbCKYIO JIeITeNIbHOCTh B TpodeccroHanbHOM cdepe, HMCHONb30BaTh 3HAHUS 110
paBOBOW M (PMHAHCOBOW IPaMOTHOCTH B Pa3IMYHBIX KH3HEHHBIX CUTYAIIMIX
OK 04. O¢ddexTnBHO B3aMOIEHICTBOBATh M pabOTATh B KOJUIEKTUBE M KOMaHJIe
OK 0.5. OcyniecTBIATh YCTHYI0 W NHCBMEHHYK0 KOMMYHHUKAIMIO Ha TOCYJapCTBEHHOM s3blke Poccuiickoit
Denepanun ¢ yueToM 0cOOCHHOCTEH COIMAIBHOTO U KYJIBTYPHOTO KOHTEKCTa
OK 0.9. [Tosnp30BaThes MpodecCHOHATBHON IOKYMEHTAIMeH Ha TOCYIapCTBEHHOM U MHOCTPAHHOM SI3bIKaX
BA1 JIOKyMEHTHpOBaHHE YIIPaBICHUECKON ACITENbHOCTH M OpraHu3aIisi paboThl ¢ JOKYMEHTaMH
K 1.1. OcCymiecTBIATh IpUeM, IMEPBHYHYI0 00padOTKy M PETHUCTPAIMIO MOCTYIAIOMIEH KOPPECTIOHACHIINH B
TOM YHCJIE€ C HCIOJIb30BAHUEM aBTOMATH3UPOBAHHBIX CHCTEM.
K 1.2. IlepenaBate MOKYMEHTHI Ha HCIOJHEHHE B MOJPA3JENICHUS C Y4ETOM PE30JIIOLUU PYKOBOAUTEIEH
OpraHU3aIMH.
IIK 1.3. OcymiecTBIATh KOHTPOJIb UCIIONHEHUS TOKYMEHTOB B OpPraHM3allid, B TOM YHCIE C MCIOJIb30BAHUEM
ABTOMATH3HUPOBAHHBIX CHCTEM.
K 14. Bectn 6a3bl TaHHBIX TOKYMEHTOB OpraHHU3aIluU B CITPABOYHO-HHGOOPMAIIMOHHYIO paboTy 10 HUM
IIK 1.5. OcymiecTBisITh 00pabOTKY, PErHCTPAIlUI0 U OTIPAaBKY MUCXOIAIICH NOKYMEHTAIIMH agpecaTaM, B TOM
YHCIIE C UCTIOJIB30BAaHUEM aBTOMATH3HPOBAHHBIX CUCTEM.
IIK 1.6. OcCylIecTBIATh COCTaBJICHHE W O(GOPMIICHUE CIY)KECOHBIX JOKYMEHTOB HAa OCHOBE TpeOOBaHMIA
COBPEMEHHBIX HOPMAaTHBHBIX IIPABOBHIX aKTOB.
AHIIOO IIporpamma npousBocTBeHHOU npakTiku [IM.01 JJokyMeHTHpOBaHKE yIIpaBIEHUECKOH
«KoTenpHHKOBCKH JICATCIIBHOCTH U OpTaHru3alus pa60T},1 C IOKYMEHTaMn
7 KOJUTeK TIpodeccus 46.01.03 Jlenonpon3BoauTels Crp. 73 13
OuzHeca» ABTOp




3. CTPYKTYPA U COJEP)KAHUE IMTPOU3BOJACTBEHHOM JUCIUILIUHBI

3.1. TemaTnyeckuii IVIAaH NPOM3BOICTBEHHOH NPAKTHKH

Konsbl popmMupyemMbIx KoMneTeHIH i HaumenoBanune npogeccHoHaTBHOTO O0BbeM BpeMeHH, OTBOANMBIN HA Cpoxn nposeieHHs
MOIYJIst NMPaKTHKY (4ac. / Hell.)
OK 01, OK 02, OK 03, OK 04, OK 05, OK | TIM.01 JOKYMEHTHUPOBAHUE
09, BJ 1, IIK 1.1, IK 1.2, TIK 1.3, TIK | YIIPABJIEHUECKOH
180/ 5 4 cemecTp
1.4, TIK1.5,TIK 1.6 JEATEJIBHOCTU U OPI'AHU3ALIUA
PABOTEI C JOKYMEHTAMU

3.2. ConepxxaHue NPpOU3BOJACTBEHHON NMPAKTUKH

HaumeHnoBaHue pa3aesioB (Tem)

Buasbl pador

KoanyecTBo yacoB

Opranuszanus padoTsl ¢
JOKYMEHTaMH B
aBTOMATH3UPOBAHHBIX CHCTEMAX

1. V3ydeHue cTpyKTyphl OpraHU3allil — MecTa IMPOXOXKACHUS MPAKTUKHU (Jlajee — OpraHu3alum) ¢
LIEBI0 COCTABJICHUS CXEMBI CTPYKTYPBl OpTraHU3allMM U UPKYJIHUPYIOIIUX JTOKYMEHTONOTOKOB.
N3yuenne MHCTpyKLMHU IO EIONPOU3BOJACTBY OpraHU3aluu.

2. Ucnonp3oBanue CO/] B pabote ¢ mokymeHTamu. OOpaboTka BHYTPEHHHUX JTOKYMEHTOB, 00paboTKa
1 OTNIPABKA UCXOAAIINX JOKYMEHTOB, IPHEM M TIEpBUYHAS 00pabOTKA BXOAAIINX JOKYMEHTOB.

3. Peructpamust TOKyMEHTOB W MapIIpyTH3alHs JOKYMEHTONOTOKOB. OCyIECTBIECHHE Nepeaaqn
JOKyMEHTOB Ha HCIIOJHEHHE B TOJpa3/eIeHHUs C yYETOM PE3OJIIOIMU PYyKOBOJHUTENCH OpraHU3amuy.
VY4yacTie B KOHTpOJNE HCHOIHEHUS IOKYMEHTOB B OpPraHU3allMM, B TOM YHUCJIE C HCIOIb30BAHUEM
aBTOMATU3UPOBAHHBIX CUCTEM.

4. WHubpopMalMoHHO-CIIpaBOYHAass M TIOMCKOBas paboTa ¢ MCIHOJNB30BAHUEM CHCTEM yuéra
JOKYMEHTOB B OpTaHU3AIUH.

5. OdopmieHne OpraHU3alMOHHBIX, BHYTPEHHHX (IIPUKa3bl, PACIOPSDKCHUS, JOBEPEHHOCTH,
3aIMCKH, CIIPABKH, aKTHI, IPOTOKOJIBI ¥ JIP.) M HCXOSIINX JOKYMEHTOB OPraHU3alUH C HCIIOIb30BaHUEM
COBPEMEHHBIX ITPOTPAMMHO-TEXHUIECKUX CPEJICTB.

6. OcymiecTBIIeHHE KOHTPOJIS MPABMIBHOCTH COCTAaBIICHHS, OPOPMIICHHS JOKYMEHTOB (PEKBHU3UTEI,
0COOCHHOCTH HAIMCaHHUs TEKCTOB, MHOTOCTPaHWYHBIC JOKYMEHTHI), ITOPSAKAa M3JaHusl JOKYMEHTOB (C
yu€ToM CcHeUM(HKH CHCTEeMbl JeJIONPOM3BOJACTBAa opraHu3anuu). KoHcTpynpoBaHue OaHKOB
OpraHHU3alyH, CO3/1aHHe a0IOHOB JOKYMEHTOB.

7. JloKyMEHTHpOBaHHUE NESATEIBHOCTH opranu3anuu. OGopmieHne opraHu3aluOHHbBIX, BHYTPEHHUX
(TIpuKa3bl, PacHOPSKECHUsI, JOBEPEHHOCTH, 3aMUCKH, CIPABKH, aKThl, IIPOTOKOJBI U ApP.) U UCXOISIINX
JOKYMEHTOB OPTaHHU3ALNH C UCIIOJIb30BAHIEM COBPEMEHHBIX IPOrPAMMHO-TEXHIHUECKHUX CPE/ICTB.

8. KoHTponmb MpaBWIIBHOCTH COCTaBICHHUS, O(QOPMICHUS NOKYMEHTOB (PEKBU3HUTHI, OCOOCHHOCTH
HallMCaHUsl TEKCTOB, MHOTOCTPaHWYHBIC IOKYMEHTHI), IOpSIKAa HW3AaHHUS JOKYMEHTOB (C y4€ToM
creuu(pUKY CUCTEMBI JEJIONPOM3BOJACTBA OpraHusanuu). KoHCTpyHpoBaHHME OJIAHKOB OpraHHM3alUH,
CO3/IaHHe [1a0JIOHOB JOKYMEHTOB

180




9. 3HAKOMCTBO ¢ KaTerOpHAMH U BHJAMHM JIOKYMEHTOB, OOpPAa3yIOIIMXCS B OpTraHM3aIUH,
cofiepKaIUX KOH(pHAEeHIMaIbHY0 HH(pOopManuio. O3HAKOMIIEHHE C NPUMEHSEMBIMH B OPraHU3alllH
CpeAcTBaMU KpUNTOrpaduu Ul 3alUThl SJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB C MCIOIB30BAHUEM CIICIHATBHOTO
MIPOTPaMMHOTO 00eCTICUSHHS.

10. OdopmireHre TOKYMEHTOB I10 JUYHOMY COCTaBY M MX KONHH (IIpH HEOOXOIMMOCTH)

Hroro:

180

ITporpamma npousBoacTBeHHOi npakTuky [IM.01 JlokyMeHTUpOBaHNE yIIPaBISHUECKOM
JIEATENbHOCTH U OPraHu3aIus paboThl ¢ JOKYMEHTaMH
Ipodeccus 46.01.03 JenonponsBoaurens
ABTOp
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4. YCJIOBUS OPTAHU3AIIMY U TPOBEJAEHUA MTPOU3BOJICTBEHHOM
IHPAKTUKH

4.1. TpeGoBaHus K YCJIOBUSIM NPOBEJICHUs IPOU3BOJICTBEHHON NIPAKTUKHU

Peanuzanus pabodei mporpaMMbl MPOU3BOICTBEHHON MPAKTUKU

Peanuzanus pabouelt mporpamMmbl NPOU3BOJICTBEHHOM MPAKTUKHU TPEANOIAaracT
IPOBE/ICHUE POU3BOJICTBEHHON MPAKTUKU B MPO(UIBHBIX OpPraHU3alUAX Ha OCHOBE JOTOBOPOB
0 TIPAKTUYECKOM MOATrOoTOBKE, 3akiatodaeMbix Mexay AHIIOO «KoTenbHMKOBCKHI KOJUIEIK
Ou3Heca» M NMPOPUILHON OpraHM3aluell, KyJa HampaBisIoTca oOydvaromuecs. B kauectBe 0a3
MPAKTUKKA MOTYT BBICTYINATh OpraHU3alluH, AESTEbHOCTh KOTOPBIX COOTBETCTBYET MPOQHIIIO
CIIELUATILHOCTH.

CryneHTel B NeEpHOJ IPOXOXKICHHS IPOU3BOACTBEHHOM IPAKTHUKU B OpPraHU3ALMIX
MIOJTHOCTBIO BBIMOJIHAIOT 3aJaHMs, MPeIyCMOTPEHHbIE NPOrpaMMOM NPAaKTUKH, COOJIIOIAIOT
JeHCTBYIOIIME Ha MPOQMIbHBIX OPraHU3alKAX MpaBuiia BHYTPEHHETO TPYAOBOTO pacnopsijaka, a
TaKXe CTPOro coOJr01at0T TpeOOBaHMs OXpaHbl TPya U MOXKapHOH O6e301acHOCTH

4.2. UndopmannoHHoe obecrnedyeHne peajn3anui NporpaMmbl:

Jnst peanuzaruu niporpammbl B 0ubmmorednom ¢douae AHITOO «KoTenbHUKOBCKHIA
KOJIJIe[DK OM3Heca» MMEIOTCS B HAJIMYUM TI€YaTHbIE M DJICKTPOHHbIE 00pa3oBaTelbHBIE U
nH()OpPMAITMOHHBIE PECYPCHI.

4.2.1. OcHOBHBIE IeYATHbIE U3IAHUSA

1. JlokymeHTaunoHHoe obecneueHue ympaBieHus. CocTaBieHne U odopMIIeHHE
JIEJOBBIX JAOKyMeHTOB : yueOHoe mocobue st CIIO / cocraButenu E. U. bammakoBa. —
CaparoB, Mocksa : IIpodobpazoBanue, At [lu Ap Menua, 2021. — 144 c¢. — ISBN 978-5-
4488-1080-0, 978-5-4497-0964-6. — TekcT : ANEKTPOHHBIHN // DAEKTPOHHBINA pecypc HUPPOBOit
obpazoBatensHOM cpeasl CITO PROFo6pazoBanue : [caiit]. — URL:

2. Kysnenona, 1. B. Benenne xkoH(MUIEHINATEHOTO ETOMPOU3BOJICTBA | YUCOHUK ISt
CIIO / U. B. Ky3nenosa, I'. A. XauaTtpsin. — 2-e u3a. — Capatos : [IpodobpazoBanue, 2024. —
168 c. — ISBN 978-5-4488-1024-4. — TekcT : SIEKTPOHHBIA // DIEKTPOHHBIN pecypc
mudposoir  obOpazoBarensHoi  cpeasl  CIIO  PROFo6pazoBanme : [caiit]. — URL:
https://profspo.ru/books/137662

3. Kysnenona, U. B. [lokymMeHTallmoHHOE OOecTieueHue yrnpaBieHus : yaeOHoe mocooue
s CITO / U. B. Kysnenona, I'. A. Xauatpsitn. — 3-e m3a. — Caparos : [IpodoOpazoBanue,
2024. — 168 c. — ISBN 978-5-4488-1051-0. — TeKcT : 2MeKTpOHHBIN // DNEKTPOHHBIN pecypc
uudpoBoit  obpazoBatenbHoil cpensl  CIIO  PROFoOpazoBanme : [caiit]. — URL:
https://profspo.ru/books/135470

4. 3aitnieBa, E. B. [lenonpon3BoacTBO U JOKyMEHTOOOOPOT B CHCTEME TOCYIapCTBEHHOTO
U MYHHUIMIIQIBHOTO yrpaBieHus : ydeOHoe mocobue mns CIIO / E. B. 3aiineBa, H. B.
I'onuapoBa. — 3-e uzn. — Capatos : [IpodoOpazoBanne, 2024. — 176 c. — ISBN 978-5-4488-
1122-7. — TekcT : 3MeKTPOHHBIHN // DIEKTPOHHBIN pecypc 1H(poBOi 00pazoBaTeIbHON cpelibl
CIIO PROFobGpazoBanme : [caiit]. — URL: https://profspo.ru/books/139528

4.2.3. JlonoJTHUTEIbHbIE HCTOYHNUKHU:

1. KysuemnoBa, N. B. KoudunennmansHoe AeTONPOU3BOACTBO U 3alUIICHHBIN
AJIEKTPOHHBIN TOKYMEHTO000pOT : yueOHoe mocobue mist 6akanaspos / M. B. Kysnenona, I'. A.
XauatpssH. — Mocksa : Al [Iu Ap Meaua, 2020. — 192 c. — ISBN 978-5-4497-0588-4. —
Tekct : aneKTpOHHBIA // DIEKTpOHHBIN pecypc mudpoBoii obpazoBaTenbHOU cpeasl CIIO
PROFo6pazoBanue : [caiit]. — URL: https://profspo.ru/books/97083

2. AnekceeBa, T. B. JlokymeHTtannonHoe obecrnieueHue ympasieHus : yueOHuk / T. B.
Anexkceesa, O. A. CtpaxoB. — Mocksa : YHuBepcuretr «Cuneprus», 2020. — 132 c. — ISBN
IIporpamma npousBocTBeHHOU npakTiky [IM.01 JJokyMeHTHpOBaHKE yIIPaBIEHUECKOH

JACATCIBHOCTH U OpraHru3alus pa6OTbI C IOKYMEHTaMHn

Ipodeccus 46.01.03 JlenonpousBogurens
AsTop

AHITIOO
«KoTenbHUKOBCKHI
KOJUIEK OM3HECa»

Crp. 10 u3 13


https://profspo.ru/books/139528
https://profspo.ru/books/135470
https://profspo.ru/books/137662

978-5-4257-0402-3. — TekcT : DSNEKTPOHHBIH // DIEKTpOHHBIM pecypc 1HdpoBOI
00pazoBaTenbHON cpenbl CIIO PROFob6pazoBanue : [caiT]. — URL.:
https://profspo.ru/books/101344
3. ApacnanoBa, B. A. JlokymeHTannoHHOe oOecrieyeHue  ympaBiICHUS

yueOHoNpakTHIecKoe nocodue B cxemax, Tabnuuax, oopasuax / B. A. ApacianoBa. — 3-e u3Jl.
— Cypryrt : CypryTckuii rocy1apCTBeHHBIN Tegarornueckuii yausepeuret, 2019. — 240 c. —
ISBN 978-5-93190-385-9. — TekcT : »JIeKTpOHHBIH // DIeKTpOHHBIM pecypc uudpoBoit
00pazoBaTenbHON cpenabl CIIO PROFo6pazoBanue : [caiT]. — URL.:
https://profspo.ru/books/94291

M/K.01.02 MadopManimoHHO-KOMMYHHKAIIMOHHBIE TEXHOJIOTUH B JICIIONPOU3BOICTBE
4.2.1. OcHOBHBIE NIEYATHbIE U3IAHUS

1. IIsetkoBa, A. B. Undopmatrka 1 MHPOpPMAIIMOHHBIE TEXHOJIOTUH : yueOHOe rmocodue
st CITO / A. B. LsetkoBa. — CaparoB : Hayunas kaura, 2019. — 190 ¢. — ISBN 978-5-9758-
1891-1. — TekcT : 31MeKTPOHHBIH // DIEKTPOHHBIN pecypc 1H(pPoBOI 00pazoBaTeIbHON Cpelibl
CIIO PROFob6pazoBanme : [caiit]. — URL: https://profspo.ru/books/87074

2. Kommoroposa, C. M. Hudpopmaruka u HH(POpMAIMOHHbIE TEXHOJIOTUU. Microsoft
Office Access : npaktukym ans CIIO / C. M. KonmoropoBa. — Mocksa : Ait [Iu Ap Menua,
2024. — 95 c. — ISBN 978-5-4497-2816-6. — TeKcT : 3NEeKTPOHHBIN // DAEKTPOHHBINA pecypc
uudpoBoit  obpazoBatenbHoil  cpeasl  CIIO  PROFoOpazoBanme : [caiit]. — URL:
https://profspo.ru/books/138379

3. Knouxo, 1. A. UndopmaninoHHbIe TEXHOJIOTUU B POGECCHOHATIBHON 1EATEIbHOCTH :
yueOnuk mans CIIO / U. A. Knouko. — 3-e uzn. — Capato, Mocksa : [IpodobpazoBanue, Aii
[Tu Ap Menua, 2024. — 292 c. — ISBN 978-5-4488-1928-5, 978-5-4497-2804-3. — Tekcr :
ANIEKTPOHHBIN //  DNeKTpoHHBIM pecypc 1MdpoBoit  obpazosarenbHoil cpenst  CIIO
PROFo6pazoBanmue : [caiit]. — URL: https://profspo.ru/books/138127

4.2.3. JlonoJTHUTEIbHbIE HCTOYHNUKHU:
1. bemam, B. 0. HWHbopManoHHO-KOMMYHHKAIIUOHHbIE  TEXHOJOTHU

yueonomeroandeckoe mocodue mms CIIO / B. HO. bemam, A. A. CammaeBa. — CapaTtos,
Mocksa : IlpodobpazoBanue, Aii [Tu Ap Meaua, 2021. — 72 c¢. — ISBN 978-5-4488-1363-4,
978-5-4497-1401-5. — Tekcr : DOIEKTPOHHBIM // DIEKTPOHHBIN pecypc 1UMPOBOI
o0Opa3oBaTenbHOI cpenabl CIIO PROFoGpa3zoBanue : [caiT]. — URL:

https://profspo.ru/books/111182

2. Kocunenko, H. C. HWubopMannoHHbIE TEXHOJIOTUU B MpodeccrnoHaIbHOM
nestensHOCTH : yaeOHoe mocodue st CIIO / H. C. Kocunenko, U. I'. ®puszen. — Capartos :
[TpodobpazoBanue, 2023. — 268 c. — ISBN 978-5- 4488-1575-1. — TekcT : 2MeKTPOHHBIH //
DNeKTpOoHHBIN pecypc 1mudpoBoit oopazoBarensHoit cpenbl CIIO PROFo6pa3oBanue : [caliT]. —
URL: https://profspo.ru/books/131404

4.3. Kagposoe o0ecnieueHue 00pa3oBaTeIbHOIO Mpouecca

Opr AHU3AlIMKI0O W PYKOBOACTBO HpOHBBOI[CTBGHHOfI HpaKTHKOﬁ OCYHICCTBJIIAKOT
pykoBoauTenu npakruyeckoit moaroroBku or AHIIOO «KorenbHUKOBCKUHN KOJIIeIK Ou3HEca»
n oT HpO(I)HJ'IBHOfI OopraHu3anuvu. PyKOBOI[I/ITeJII/I HpaKTHHQCKOﬁ OATOTOBKHU OT HpO(I)PI.HBHOfI
OopraHu3alvi BBIACIIAIOTCA U3 YHUCIIa BI)ICOKOKBaJ'II/I(i)I/IHI/IpOBaHHBIX CIICaJInucCTOB. Tpe60BaHI/Ie
K KBaHI/I(I)I/IKaI_II/II/I NneaarorudycCKux Kaapos, O6€CHC‘-II/IBaIOIJ_II/IX pcan3aliio MporpamMmal
HpOHSBOﬂCTBeHHOﬁ IMPAKTUKH — HAJIMYUE BBICHICTO O6p330BaHI/I$I, COOTBETCTBYIOIICTO HpOCbI/IJ'IIO
HpO(I)CCCI/IOHaJ'ILHOF 0 MOAYJIA ((I[OKyMeHTaI_II/IOHHOe obecrnieucHue ACATCIIBHOCTH OpraHuU3alluud»
n OIIbITa HpaKTI/IquKOfI JACATCIIBHOCTH TIIO COOTBeTCTBYIOIHeﬁ npO(i)ecch. PYKOBOJICTBO
HpaKTHKOﬁ OCYHICCTBJIAKOT MPCTIOAABATCIIN MEKAUCIIUIIMHAPHBIX KYPCOB.
IIporpamma npousBocTBeHHOU npakTiky [IM.01 JJokyMeHTHpOBaHKE yIIPaBIEHUECKOH

JIeATEeNbHOCTH U OPTaHU3aIMs paboThI ¢ JOKYMEHTaMHU

Ipodeccus 46.01.03 JlenonpousBogurens
AsTop

AHITIOO
«KoTenbHUKOBCKHI
KOJUIEK OM3HECa»
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5. ONEHOYHBIN MATEPHAJI TIPOXOXKJIEHUSA TPAKTUKH
DOpMOI OTYETHOCTH CTYZAECHTA [0 IIPOU3BOACTBEHHON NPAKTUKE SBIISAETCS NMUCBMEHHBIN
OTYET O BBIMIOJIHEHUU PA0OT M MPUIOKEHUH K OTUETYy, CBHJIETENHbCTBYIOIIUX O 3aKPEIJICHUH

3HAHUI,

YMEHUH,

npuo 6peTeHI/II/I MPAKTUYCCKOIr'0  OIbITA,

dbopMupoBaHUM OOIUX W

npodeccuoHaNbHBIX KOMIETEHIIUNH, OCBOEHUH MPOPECCHOHATBHOT'O MOJTYJIA.
Ilo pesynbraTaMm 3aIIUTBl CTYJIEHTaMU OTYETOB BBICTaBIsETCA AU (HEpeHIUPOBAHHBIH
3a4yeT 1Mo y4yeOHOM MpaKTHKe.

Pe3yabTarsl OcHOBHBIE TOKA3aTeJIU OLIEHKH pe3yJbTaTa @DopMbI U METObI
(ocBOeHHBIC KOHTPOJISI M OLlCHKH
npogeccuoHab
HbIe
KOMIIETEHI[MH)
K 1.1. [Momyuenne wu  mepBuuyHas  oOpabotka u | OueHka
perucTpanus MocTynaronei KOppeCnoHIESHIIMN B | MPAKTUYECKOM
TOM quCIie c UCIIOJIb30BaHUEM | PabOTHI. Ouenka
ABTOMATU3HPOBAHHBIX CHCTEM. MIPOU3BOICTBEHHOU
MIPAKTUKHU
TIK 1.2. Ilepenaua nmokymeHTOB Ha wucnosHeHue B | OreHka
noipa3ieNIeHus c Y4ETOM PE30JIONUU | TPAKTUUECKOMN
PYKOBOAMTENEH OpraHu3aiun paboThL. Orenka
MPOU3BOACTBEHHOMN
MIPAKTUKU
TIK 1.3. OcymiecTBieHue KOHTPOJIA ucnoanenus | OueHka
JOKYMEHTOB B OpraHU3allid, B TOM 4YHUCJIE C | MPAKTUYECKOU
WCII0JIb30BAHUEM aBTOMATU3UPOBAHHBIX CUCTEM paboTHI. Ouenka
MIPOU3BOJICTBEHHOU
MTPAKTUKU
TIK 1.4. Benenue 6a3bl JaHHBIX TOKyMEHTOB opranusanuu | OleHka
U CIPaBOYHO-MH(POPMALIMOHHYIO pabOTy MO0 HUM MIPAKTUYECKON
paboThL. Ouenka
MPOU3BOACTBEHHOMN
MIPAKTUKU
IIK 1.5. OcymiecTBieHHe mporiecca o0pabotku, | OneHka
perucTpanuu u OTIIPaBKU UCXOJAIIEH | MPaKTHUYECKOU
JOKyMEHTAIlMl  ajpecaraM, B TOM 4YHCJIEe C | pabOTHI. Ouenka
MCIIOJIb30BAHUEM aBTOMATU3UPOBAHHBIX CUCTEM. MIPOU3BOCTBEHHOMN
TTPAKTUKN
[IK 1.6. CocraBnenne u  odopmieHue  ciyxeOHbIX | OleHka
JIOKYMEHTOB Ha OCHOBE TpeOOBaHUI | MPAKTHUECKOU
COBPEMEHHBIX HOPMATUBHBIX IMPABOBHIX AKTOB. paboThL. Ouenka
MPOU3BOACTBEHHOM
MIPAKTUKU

@opMBI U METOABI KOHTPOJSI M OILICHKH PEe3yJIbTaTOB OOYYCHHS JOJDKHBI TO3BOJISTH
MIPOBEPATH Y 00YYAIOIIMXCS HE TOJBKO CPOPMHUPOBAHHOCTH MPO(HECCHOHATBLHBIX KOMIIETECHIIHH,
HO M Pa3BUTHUE OOIIMUX KOMIIETCHIIMN M 00SCIICUNBAIONINX UX YMEHUH.

Pe3yJII>TaTI>I OcHoOBHbIE IOKA3aTeJIH OLIEHKH pe3yJjbTaTra (I)OprI U METO/bI
(OCBOCHHBIC KOHTPOJISI 1 OIICHKHU
npodeccuoHaAIb
AHIIOO Iporpamma npousBoacTeeHHOH npakTHku [IM.01 JlokyMeHTHpOBaHHE yIIpaBIEHYECKON

«KoTenbHUKOBCKHI
KOJUIEK OM3HECa»

JIeATENbHOCTH M OPraHU3alusi paboThI ¢ JOKYMEHTaMH
Tpodeccus 46.01.03 Jenonpon3Boaures
AsTop
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HbIE

KOMIIETEHI[MH)

OK 01 Br16op CrIoco00B pereHus 3ajgau | OreHka
npodeccuoHanbHOM NEATEIbHOCTH | TPAKTUYECKON
MPUMEHUTENBHO K PAa3JIMYHBIM KOHTEKCTaM pabotel. OrueHKH B

MpoLecCe  PELICHUS
CUTYAIIMOHHBIX
3a7ad. OrneHka
MPOU3BOACTBEHHOMN
MIPAKTHUKH.

OK 02 Hcnonb3oBaHne COBpEeMEHHBIX CpEACTB IoUcKa, | OleHka
aHalM3a M HHTEpHnpeTanuu HUHQOpPMAlMH, U | MPAKTUYECKOU
WH(POPMAIMOHHBIE TEXHOJOTUU JIJISl BBIMOJIHEHUS | paboTel. OIGHKH B
3aja4 npodeccuoHalbHOM 1eATeTbHOCTH Mpolecce  PelIeHHs

CUTYaIIMOHHBIX
3a7ad. OrneHka
MPOU3BOACTBEHHOMN
MIPaKTHUKH.

OK 03 [InanupoBanue wu peanuzarusi cobctBeHHOro | OlleHKa
npo(hecCHOHANBFHOTO W JMYHOCTHOTO Pa3BUTHUSA, | MPAKTUYECKOU
MpeANPUHUMATETHCKOM JeATeTbHOCTH B | pabotel. OrueHkH B
npodeccuoHanpHOM  cdepe,  UCMOIb30BaHUE | MPOLECCE  PEeUICHHs
3HAHUS 110 TPABOBOW U (PMHAHCOBOW TPAMOTHOCTH | CHTYaIlHOHHBIX
B Pa3JIMYHBIX )KU3HEHHBIX CUTYalUAX 3a/1a4. Ouenka

MPOU3BOACTBEHHOMN
MIPAKTUKHU.

OK 04 DddekTrBHOE B3auMozeciicTBUe W padorath B | OneHka

KOJUIEKTUBE U KOMaH/Ie MPaKTUYECKOU
pabotel. OueHKd B
Mpolecce  PelIeHUs
CUTYaIIMOHHBIX
3a7ad4. Ouenka
MPOU3BOACTBEHHOMN
MPAKTUKHU.

OK 05 OcymecTBieHue  yCTHOM W mUCbMeHHOM | OneHka
KOMMYHUKAIlMM Ha TOCYJapCTBEHHOM SI3bIKE | MPAKTUYECKOUN
Poccuiickoii @eneparuu ¢ yaeToM ocooeHHocTel | paboTel. OrneHKH B
COIIMAIBHOTO U KYJIbTYPHOTO KOHTEKCTa mpolecce  PeleHust

CUTYAIIMOHHBIX
3a7ad4. Ouenka
MPOU3BOACTBEHHOM
MPaKTHUKH.

OK 09 Ucnonb3oBanue npodeccuoranbHOM | OreHKa
JIOKyMEHTAIUU Ha rocyJJapCTBEHHOM U | TPaKTUYECKOUH
MHOCTPAHHOM SI3bIKaX pabotel. OueHku B

Mpoiecce  PeleHust
CUTYaIIMOHHBIX
3a/1a4. Ouenka
MPOU3BOACTBEHHOM
MPaKTUKHU.
AHIIOO Iporpamma npousBoacTeeHHOH npakTHku [IM.01 JlokyMeHTHpOBaHHE yIIpaBIEHYECKON
«KOTe s HUKOBCKHIt JACATCIBHOCTH U OpraHru3alus pa60T1>1 C IOKYMEHTaMHn CTp 13us 13

KOJUIEK OM3HECa»

Tpodeccus 46.01.03 Jenonpon3Boaures
AsTop




ABTOHOMHAS HEKOMMEPYECKASA
HNPOPECCHUOHAJIBHAS OBPA3OBATEJIBHASA OPI'AHU3ALIUA
«KOTEJIbBHUKOBCKH KOJUIEIXX BU3HECA»

YTBEPXIAIO
3aMm. qupektopa AHITOO «KoTensHUKOBCKUIA
KOJLJIEIK OM3HECa
O.I1.ITakmmHa
«02» mroms 2025r.

PABOYAS TPOT'PAMMA ITPONU3BOJICTBEHHOM INPAKTUKHA

pa3padorana Ha ocHOBe DeepaibHOTO rocyIapcTBEHHOr0 00pa30BaTeJIbHOI0 CTAHAAPTA
cpeaHero nmpogeccuoHAJIbLHOI0 00Pa30BAHUS

no npodeccuu 46.01.03 JesonpousBoanreib

(ko) (HaumenoBanwue crierpanbHocTy / npodeccun)

IIM.02 OPTAHM3AIIUA TEKYIIEI'O XPAHEHUA JOKYMEHTOB U IIOAI'OTOBKA
AEJ JJIA HEPEJAYU B APXHUB OBPABOTKA TOKYMEHTOB

(HaumenoBanue mopyJst)

Kadenpa pazpadoruuk DKOHOMMKHU M IpaBa

I'on naGopa 2025r

2025r.



Pabouast nporpaMMa npou3BOACTBEHHOM IPAKTHKH

IIM.02 Opranu3anus TeKyuero XxpaHeHus J0KYMEHTOB U IOAr0TOBKA JeJI sl

nepeaavu B apxuB 00padoTKa JOKYMEHTOB

(HaumeHoBaHUe OUCYUNTUHBL COLACHO Y4eOHOMY NIAHY)

CocTaBJieHa

(@.1.0.)
CocraBJjieHa

(®.H.0.)
CocTaBJieHa

(@.1.0.)

OO0cy:k1eHa 1 peKOMEHI0BaHa K YTBEPKIEHUIO pelieHreM Kadeapbl
JKOHOMHMKH H IpaBa

(nonxoe Haumerosarue Kagheopul)

oT 02.07.2025 MPOTOKOI Ne 5
(0ama npomoxoaa) (Homep
npomoxoia)
3aBeayrommuii kagenpoi 0.B. JlememoBa
(noonucs) (unuyuansl, pamunus)

CornacoBaHo c Bbimyckatomieit kadenpoit
IKOHOMMKH U MpaBa

(nonnoe Haumenosanue guinyckaiouell kageopw)
3aBeaywomuii BeInmyckaoouiei 0O.B. JlememioBa

kadenpoi (noonucy) (unuyuanst, pamunus)

Onodpena IlegarornueckuM COBETOM

oT 02.07.2025 MPOTOKOJ Ne 5
(0ama npomokona) (Homep
npomoKoia)
AHIIOO [Iporpamma npon3BocTBEHHOH MpakTHKHU 110 [IM.02 Opranu3anus TeKyIero XxpaHeHus
«KoTenpbHUKOBCKH JIOKyMEHTOB ¥ MOATOTOBKA e AJIsl Iepejayn B apxuB 00paboTKa JOKYMEHTOB
7 KOJUTeK npodeccus 46.01.03 J{enonpon3BoguTes
OuzHeca» ABTOp
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1. IACIIOPT ITPOI'PAMMBI ITPOU3BOJCTBEHHOM MPAKTUKHA
IIM.02 OPTAHU3AIIUA TEKYIIEI'O XPAHEHUSA JTOKYMEHTOB 1
IHOATI'OTOBKA AEJI AJIAA IIEPEJAYN B APXUB OBPABOTKA JOKYMEHTOB

1.1. O6saacTh NpUMEHEHNsI NPOTPAMMBI

[IpakTuyeckast moAroTOBKa - (popMa OpraHMU3aLUU 00pPA30BATEIBHON JEATENBHOCTH MPH
OCBOGHHHU 00pa30BaTEeNbHOM MPOrpaMMbl B  YCJIOBUSAX  BBIIIOJIHEHUS OOYYaIOIUMUCS
OTIpENIeIeHHBIX BHUJOB Pa0OT, CBA3aHHBIX C OyAymied NpodeccHOHANbHOW AEATENbHOCTBIO U
HAnpaBJIEHHBIX Ha (opMHpOBaHUE, 3aKperjieHHe, pa3BUTHUE MPAKTUYECKUX HABBIKOB U
KOMITETEHIIN 10 TPO(HIII0 COOTBETCTBYIONIEH 00pa30oBaTeIbHOM MPOrpaMMBbl.

OO6pa3oBarenbHas 1eATeIbHOCTh B (pOpMe MPaKTUYECKOM MOArOTOBKU pean30BaHa Kak
KOMILIEKC Y4eOHON U MPOM3BOACTBEHHOM npakTHkH B coctase OITIOII CIIO.

[Iporpamma npousBoAcTBeHHOUW npakTUKHU siBisiercst yacTeio IIITKPC B cooTBeTcTBHM C
®I'OC CIIO no npodeccun 46.01.03 lenonpon3BoAUTENb B YaCTH OCBOGHUSI OCHOBHOTO BHJa
npodeccuonanibHon nestenbHocTH (BIIJ]): Opranuzanus Tekymero XpaHeHusl JOKYMEHTOB H
MOJATOTOBKA JieN JJs Tepefadyd B apXuB 00pabOTKa JOKYMEHTOB U COOTBETCTBYIOIIMX
npodeccuonanbapix komneteHmi (11K):

Kog HaumeHoBaHue BHI0B AesITeILHOCTH M MPO(ecCHOHAIBHBIX KOMITeTeHIUI

K 2.1. OcymecTBIATh pa3pabOTKy M BeIcHHE HOMEHKIIATYPBI JIeJI CTPYKTYPHOTO MOApa3aeIeHHMs.

K 2.2. ®DopMHpOBaTh [IeNla B COOTBETCTBAN C HOMEHKJIATYPOH e M IPaBWIaMH ()OPMHUPOBAHUS JICI.

IIK 2.3. OcyIecTBIATh TEKylllee XpaHeHUe, YUET M UCIIOIb30BaHME JIel (TOKYMEHTOB).

K 2.4. OCyIIeCTBISTh IKCIEPTU3Y IIEHHOCTH JTOKYMEHTOB, BECTH OTOOP JOKYMEHTOB HA XpaHECHHUE U
YHUYTOXEHHUE, IOKYMEHTHPOBATh Pa0OTy SKCIIEPTHONH KOMHCCHH.

IIK 2.5. OcdopmMiATh 1e1a TOCTOSHHOTO M JOJATOBPEMEHHOTO CPOKOB XPaHEHHS Ui TIepeadd B apXHB
OpTaHU3aIIH.

11K 2.6. CocTaBisiTh ONUCH JIEN MOCTOSIHHOTO M JOJITOBPEMEHHOIO CPOKOB XPaHEHHUSI.

1.2. Hean u 3amxaun npogeccHOHATBHOTO0 MOAYJsl — TPpeOOBaHUSI K pe3yabTaTam
O0CBOCHHS NMPO(eCCHOHATBHOT0 MOAYJIA

[IpousBocTBEHHAs paKTHKa HamnpaBjieHa Ha popMupoBaHue y oOydaromnierocss o0umx u
npodecCHOHATIBHBIX KOMIIETEHIINN, MPUOOPETEeHNE IPAKTUIECKOTO OMbITA.

C nuenpio OBJaJEHUS YKa3aHHbIM BUJOM HNpO(ECCUOHATBHOW JESITENIbHOCTH U
COOTBETCTBYIOIIMMH KOMIETEHIMSMH O0y4aromMiCs B X0/I€ MPOXOXKJIECHHs TPOU3BOICTBEHHOMN
MPAKTUKHU OOJIKCH!

Baaners HaBbIKAMMU:

- CocraBiieHHE U BEJIEHUE HOMEHKJIATYPhl JeJl CTPYKTYpPHOTO MOApa3IeIeHHUS.

— IlIpoBepka nmpaBmIIbHOCTH OQOPMIIEHHUS JOKYMEHTOB U OTMETKH 00 WX HCIOJHEHUU
nepesa ux GopMupoBaHHEM B JIEJI0 IS MOCIEAYIOIero XpaneHus. DopMupoBaHue jena.

- KoHTpOb NpaBUIBHOIO U CBOEBPEMEHHOIO PACNIPEAEICHUS U MOAIIMBKHA JOKYMEHTOB
B Aena. Ilepenada JOKyMEHTOB BO BpEMEHHOE IIOJIb30BaHUE

- IlpoBepka CpoKOB XpaHEHHMs JOKYMEHTOB, COCTaBJICHHE IPOTOKOJa pPabOTHI
DKCIEPTHOM KOMMCCHM IO IOATOTOBKE JOKYMEHTOB K XpPAaHEHHIO, aKkTa O Iepefade Ha
YHUUYTOXKEHHE JIOKYMEHTOB, HE NOJUIeXKalMX XpaHeHutro Od¢opmiieHHe Jenl MOCTOSHHOIO,
JIOJITOBPEMEHHOT'O CPOKOB XPaHEHUSI.

— Odopmienne 0O0IOKKH el MOCTOSHHOTO, JOJTOBPEMEHHOTO CPOKOB XpaHEHHUS.
Ilepenava nen B apXuB OpraHU3alUy.

- @opmupoBaTh CIpPaBOYHBIM ammapaT, oOecneyuBarolMid  OBICTPBI  MMOMCK—
JIOKYMEHTOB.

Ymers

- Pa3pabaTbiBaTh HOMEHKJIATYpY JA€d CTPYKTYpHOro mnojpasnesneHus. ®opMynupoBaTh
3aroJIOBKU ACIT U ONIPCACIIATE CPOKH UX XPAHCHUS.

AHIIOO [Iporpamma npon3BocTBEHHOH MpakTHKHU 110 [IM.02 Opranu3anus TeKyIero XxpaHeHus
«KoTenpHUKOBCKH JOKyMEHTOB ¥ IIOATOTOBKA JIEJT ISl IIepe/iadd B apXuB 00paboTKa JOKYMEHTOB Cro. 4 us 12
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- Opranu3oBbIBaTh paboTy Mo (HOPMHUPOBAHHIO JEN B COOTBETCTBUU C yTBEPKIACHHOMN
HOMEHKJIATYpOit Je)T opranu3anui. @opMUpoBaTh JOKYMEHTHI B JIeJla ¢ YIETOM HX CITCITU(UKH.
CucremMaTH3upoBaTh JOKYMEHTHI BHYTPH JIeTa.

- OpraHu3oBBIBaTh XPAaHCHHUE JIOKYMEHTOB B TIPOIECCE WX HCIOMHCHHS W TEKyIee
XpaHEHUE UCIIOTHEHHBIX JOKYMEHTOB.

- OpraHm3oBBIBaTH Pa0bOTy MO yYETy, XpPAaHCHHIO M Iepeaade B COOTBETCTBYIOIIUC
CTPYKTYpHBIE MOAPA3IEICHHUS JOKYMEHTOB TEKYIIETO JAeTONPOU3BOICTBA.

- IlpumeHsaTs WH)OPMANMOHHO-KOMMYHHKAIIMOHHBIC TEXHOJOTHU TIpH paboTe ¢
JIOKyMEHTaMU

- OcCymecTBISATh JKCHEPTHU3Y IEHHOCTH JIOKyMEHTOB. OQopMIIATh JTOKYMEHTHI
HKCIIEPTHON KOMHCCHUHU.

- ['oToBUTH ¥ MepeaBaTh JOKYMEHTAIBHBIC MAaTEPUAIIBI HA XpaHECHUE B apXUB.

— CocraBnate U 0GOPMIISITH OMUCH JIeJ MOCTOSIHHOTO U JIOJITOBPEMEHHOTO CPOKOB
XpaHeHUsI.

- Ucnonb3oBaTh HOMEHKIATYPY A€ MPU COCTABICHUH OMUCEH JIe.

3HaTh

- HopmaruBHble  TpaBOBBIE  aKThl, = HOPMATUBHO-METOAUYECKHE  JOKYMEHTHI,
rOCy/IapCTBCHHBIC CTAaHMAPTHI, ONPEICIISIONINE TMOPSIOK TOKYMEHTAIIMOHHOTO OO0CCIIeUeHUS
yIOpaBlIeHUs

- Bupl HOMeHKIIaTyp, o0mre TpeOoBaHUs K HOMEHKIIATYPE, METOINKA €€ COCTABIICHUS U
odopMITeHUS

- IlpaBuna coriiacoBaHUS HOMEHKJIATYpPhl JIe1 C BEIOMCTBCHHBIMH apXUBaMU U
AKCIEPTHON KOMHCCHUEH

- Tlopspok popmupoBanus u odopmiieHus jaen, cnenuduka GOpMUPOBAHUS OTACTHHBIX
KaTeropui Jied.

- [IpaBuna xpaHeHus A€, B TOM YHCIIE ¢ JOKYMEHTaMU OTPAaHUYEHHOTO JIOCTYTIA.

— IlpaBwiia BeIIaYM U UCTIOJIB30BaHUS JOKYMEHTOB U3 CHOPMHUPOBAHHBIX JICT

— llopsgok BblIa4M AOKYMEHTOB JJIsi HCIIOJIb30BAaHUA PaOOTHUKAM OpraHU3alNU,
MIPEIOCTABIICHUE JIOKYMEHTOB 10 3aIipOCcaM BHEITHUX OpraHU3aIuil.

- Kpurepum pasneneHuss JTOKyMEHTOB Ha TPYMIBl B COOTBETCTBUM C IIEHHOCTHIO
nH(pOpPMAITUH, COACpKAIICHCS B HUX

- Ilopsanox WCIONB30BaHUSA THUIIOBBIX WM BEIOMCTBEHHBIX MEpPEeYHEH JOKYMEHTOB,
OTIpe/ICIICHUs] CPOKOB XPAHEHUS B MPOIIECCE IKCIIEPTH3BI IIEHHOCTH JOKYMEHTOB.

- Ilopsimox co3maHus, OpraHM3allMd W JOKYMEHTHPOBAHHUS pabOThl AKCIEPTHOMN
KOMUCCHH.

- [IpaBuna cocTaBieHus U YTBEPKACHUS TPOTOKOJA pabOThI SKCTIEPTHOW KOMUCCHH.

- IlpaBwia cocTaBieHHS ¥ YTBEPXKJACHHUS AaKTa O BBUICTICHUH JOKYMEHTOB, HE
MOJIJIEKAIUX XPaHEHHUIO.

- HopmaruBHBlE  TIpaBOBBIE  aKThl, HOPMATUBHO-METOJWYECKHE  JOKYMEHTHI,
roCy/IapCTBEHHbIC CTaHIAPTHI, ONMPEICISIIONINE MOPAI0K OGOPMIICHUS U Tepeiayul JIe] B apXUB
OpTraHM3aIHH.

- IlpaBuna TexHu4eckoil 0OpaOOTKM M TMOJHOTO O(POPMIICHHUS [eJ TOCTOSHHOTO U
BPEMEHHOT0 XpaHeHus. [IpaBuia nepepayuu 1ei B apXUB OPraHUu3aInu.

- IlpaBuna cocTaBieHHUsS OIUCH JeJl1 TIOCTOSIHHOTO M BPEMEHHOTO XpaHEHUS B
COOTBETCTBUU C HOPMATUBHO-METOAMYECKUMHU JOKYMEHTaMHU

1.3. KotnuecTBO 4acoB HAa MPOU3BOACTBEHHYIO MPAKTUKY:
Bcero — 144 vaca (4 Hegenn) B 4 cemecTpe.

AHIIOO [Iporpamma npon3BocTBEHHOH MpakTHKHU 110 [IM.02 Opranu3anus TeKyIero XxpaHeHus
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2. INIAHUPYEMBIE PE3YJIbTATBI IPOU3BOJCTBEHHOM MPAKTUKHA
Pe3ynpTaTroM mNpoW3BOJICTBEHHOM NPAKTHKU SBISETCS OBJaJCHHE OOYYarOUIMMUCS BHIOM

npohecCHOHANBPHOW  ACSITENFHOCTU
MOATOTOBKA JIe7 JUIsl TIepelnadyd B apXuB 00paboTKa JOKYMEHTOBY,

((OpFaHI/I3aI_[I/ISI TCKYIICTO XpaHCHHUA JOKYMCHTOB MU
B TOM YHCIC

npodeccuonansubiMu (I1K) 1 06mumu (OK) kommereHIusMu:

Kog HaumeHoBaHue pe3yJibTaTa 00yUeHUSsI
OK 0.1. Bri6upats crioco0s! pemeHus 3a1ad mpodeccnoHaATbHON EATETPHOCTH MPUMEHUTENBHO K Pa3IMIHBIM
KOHTEKCTaM
OK 0.2. Hcnonp30BaTh COBpEMEHHbBIE CpEACTBA IIOWCKA, AaHAIM3a M WHTEpIpeTanud WHPOpMalWH, H
HMH(POPMaIMOHHBIE TEXHOJOTHH JJIsl BBEITOJIHEHHS 33124 NpodecCHOHAILHOM NesTeIbHOCTH
OK 0.3. [lmanupoBaTh ¥ peann3oBHIBATH COOCTBEHHOE MNPO(ECCHOHANFHOE M JIMYHOCTHOE pa3BUTHE,
NpeANPUHUMATENbCKYIO JIeITeNIbHOCTh B TpodeccroHanbHOM cdepe, HMCHONb30BaTh 3HAHUS 110
paBOBOW M (PMHAHCOBOW IPaMOTHOCTH B Pa3IMYHBIX KH3HEHHBIX CUTYAIIMIX
OK 04. O¢ddexTnBHO B3aMOIEHICTBOBATh M pabOTATh B KOJUIEKTUBE M KOMaHJIe
OK 0.5. OcyniecTBIATh YCTHYI0 W NHCBMEHHYK0 KOMMYHHUKAIMIO Ha TOCYJapCTBEHHOM s3blke Poccuiickoit
Denepanun ¢ yueToM 0cOOCHHOCTEH COIMAIBHOTO U KYJIBTYPHOTO KOHTEKCTa
OK 0.9. [Tosnp30BaThes MpodecCHOHATBHON IOKYMEHTAIMeH Ha TOCYIapCTBEHHOM U MHOCTPAHHOM SI3bIKaX
MK 2.1. OcyniecTBIATh Pa3pabOTKy U BEICHHE HOMEHKIIATYPHI 1€ CTPYKTYPHOT'O MOAPa3ACICHuUs.
K 2.2. DopMHUPOBATH JesIa B COOTBETCTBUH C HOMEHKJIATYPOH JIeJ M TpaBMiIaMu ()OPMHUPOBAHHUS JEIT.
K 2.3. OcCymIecTBISITh TEKYIee XpaHeHUEe, YUeT U MCIIONIb30BaHue el (IOKYMEHTOB).
IIK 2.4. OcCyIecTBIATh AKCIEPTH3Y LEHHOCTH JOKYMEHTOB, BECTM OTOOp NOKYMEHTOB Ha XpaHEHHE H
YHHYTOXKECHUE, JJOKYMEHTHPOBATh PadOTY SKCIEPTHOW KOMUCCHH.
IIK 2.5. OdopMiaTh Jena MOCTOSHHOTO M JOJITOBPEMEHHOTO CPOKOB XpPaHEHWs Ui INepefadyd B apXHB
OpTaHM3aLHH.
1K 2.6. CoCTaBJISITh ONUCH JIEH MMOCTOSHHOTO ¥ JTIOJTOBPEMEHHOTO CPOKOB XPaHEHHSI.
AHIIOO [Iporpamma npon3BocTBEHHOH MpakTHKHU 110 [IM.02 Opranu3anus TeKyIero XxpaHeHus
«KoTenpbHUKOBCKH JIOKyMEHTOB ¥ MOATOTOBKA e AJIsl Iepejayn B apxuB 00paboTKa JOKYMEHTOB
7 KOJUTeK npodeccus 46.01.03 J{enonpon3BoguTes Crp. 6 u3 12
OuzHeca» ABTOp




3. CTPYKTYPA U COJAEP KAHUE IMPOU3BOJCTBEHHOM NPAKTUKHA
3.1. TemaTn4yecKknil IJIAH MPOU3BOACTBEHHON NMPAKTUKH

Koab! popMupyeMbIx KoMIeTeH Ui

HaumenoBanue npogeccHoHATBLHOIO
MoAayJIst

O0bemM BpeMeHHU, OTBOAUMBIii HA
NPAaKTUKY (Yac. / HelL.)

Cpoxu npoBeeHust

OK 01, OK 02, OK 03, OK 04, OK 05, OK
09, IIK 2.1, TIK 2.2, TIK 2.3, IIK 2.4, TIK
2.5,IIK2.6

IIM.02 OPTAHU3ALMS TEKYIIETO
XPAHEHMS  JOKYMEHTOB U
MTOJITOTOBKA JIEJI JUUIS TIEPEJIAUN
B APXUB OBPABOTKA
JIOKYMEHTOB

144/ 4

4 cemectp

3.2. Conepxxanue NpoU3BOJACTBEHHOM MPAKTUKH

HaumeHoBaHue pa3jesioB (TemM)

Buasl pagor

KoaudecTBO 4acoB

OHepaTI/IBHOG XpaHCHHUEC JOKYMCHTOB B
OpraHu3alnvu U nMoATrOTOBKA ACJI AT
nepeaayu B apXuB

1 W3ydyeHue TEXHOIOTMU OPraHU3allMd TEKYIIero XPaHEeHUs] JOKYMEHTOB U MOATOTOBKH JeN JUIs
nepeiauu B apXuB.

2. Yyacrue B pa3paboTKe 1 BEeJICHUN HOMEHKIIATYPBI A€ CTPYKTYPHOTO TIOAPa3IeIICHHUSI.

3. ®opmupoBaHue €7 B COOTBETCTBUY C HOMEHKJIATYPOH Je1 U TpaBuiIaMu (YOPMHUPOBaHUS JIElT.

4. O3HaKOMJICHHE C MOPSIKOM y4eTa U UCIIOIb30BaHuUs Jiell (JOKyMEHTOB) TEKYIIETO XPaHEeHUSI.

5. OcyuiecTBieHHe OTOOpa JAOKYMEHTOB M JIel Ha XpaHEHHE M YHHUYTOXKEHHE, MO pe3ysibTaram
9KCMEPTU3bl LEHHOCTH JOKYMEHTOB M DELICHHH, MPHHATHIX JKCIEpTHOH komwuccued. CocraBieHue
aKTOB BBIJIa4H, [IEPEIau, YHUUTOKEHUSI JJOKYMEHTOB.

6. TloaroroBka Jen K apXWBHOMY XPAaHEHHIO, B TOM YHCIE: W3y4YCHHE JOKYMEHTOB B ILEISIX
OTIpEJICTICHUs] CPOKOB MX XPAaHEHHMs, HyMepalys JIMCTOB apXHBHOTO JEJa, COCTaBICHHE W o(opMIIeHHE
BHYTPEHHEH ONWCH ¥ JIMCTa-3aBEPHUTEINIl apXMBHOTO JIeJIa, COCTaBIEHHE M O(OpPMIICHHE KapThl-
3aMECTHUTENs, JIMCTa WCIOJB30BaHUS apXWBHOTO Jiejla, COCTaBIeHHE M O(OPMIICHHE PEKBH3UTOB
00JIOKKM apXHBHOTO JIeNa, MPOILIUBKA apXUBHOI'O Jielia.

7. CocTaBieHHe apXWBHOM OMMCH Jed IOCTOSHHOro XpaHeHus. O¢opMiIeHHE ONMUCH JAen MO
JTUIHOMY cocTaBy. OdopmMieHre onucH Jien BpeMeHHoro (cBbime 10 JieT) cpoka XpaHeHHsI

144

Hroro:
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4. YCJIOBUS OPTAHU3AIIMY U TPOBEJAEHUA MTPOU3BOJICTBEHHOM
IHPAKTUKH

4.1. TpeGoBaHus K YCJIOBUSIM NPOBeICHUs] IPOU3BOJACTBEHHOM MPAKTUKHU

Peanuzanust pabodeld mporpaMMbl MPOM3BOACTBEHHOM TPAKTHUKU  IpEAINoaraeTt
MPOBE/ICHUE TIPOM3BOJICTBEHHON MPAKTHUKHU B MPOMMIBHBIX OPraHU3alMAX Ha OCHOBE IOTOBOPOB
0 MpPaKTHUYECKOW MOArOoTOBKe, 3akirouaeMbix Mexay AHIIOO «KoTenbHHKOBCKMIA KOJIEIkK
OouzHeca» U NpodUIbHON OpraHu3alvei, KyJa HampaBisioTcs oOydaromuecs. B kauectBe 6a3
NPAaKTUKA MOTYT BBICTYNATh OPraHU3alMM, JESITEIbHOCTh KOTOPBIX COOTBETCTBYET MPO(UITIO
CTEeIIHATBHOCTH.

CryneHTbl B NEpUOJl MPOXOXKICHHUSA IPOU3BOACTBEHHONW NPAKTUKU B OpraHU3alUsx
MIOJTHOCTBIO BBHITIOJIHSIOT 3aJaHHs, TMPEIyCMOTPEHHBIE MPOTPAMMOM TPAKTHUKH, COOJIONAIOT
JecTByoIMe Ha TPOGMIBHBIX OPraHU3alUAX MPaBUiia BHYTPEHHETO TPYAOBOIO pactopsika, a
TaK)Ke CTPOTO COOI0IAl0T TPEOOBAHUS OXPaHbI TPY/Aa U MOKAPHOU O€30MaCHOCTH.

4.2. UapopmannonHoe odecnevyeHne peaju3alum NporpaMmbl:

Jns peanmuzanmu nporpammbl B 6ubnuoreunom ¢ouae AHIIOO «KorenbHUKOBCKUI
KOJUTeDK OM3HEca» HWMEIOTCS B HAIWYWHU TI€YaTHBIE W DJIGKTPOHHBIE 00pa3oBaTEbHBIC M
WH(GOPMAIMOHHBIE PECYPCHI.

4.2.1. OcHOBHBIE TEYATHBIE U3aHUA

1. Xagatpsia, I'. A. Opranu3anus u COpoOBOXKICHHUE JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO00O0pOTA :
yueOnuk st CIIO / T'. A. XauarpsH, U. B. Ky3nenoa. — Capatos : [IpodobpazoBanue, 2024.
— 164 c¢. — ISBN 978-5-4488-1025- 1. — TexkcT : 2ME€KTPOHHBIN // DIEKTPOHHBIN pecypc
mudpoBoir  obOpazoBarensHoi  cpeasl  CIIO  PROFo6pazoBanume : [caiit]. — URL:
https://profspo.ru/books/132578

2. JlokymeHTanuoHHOe obecneueHue ympaBineHus. CocTaBieHHe U odopMIIeHHE
JIEJOBBIX JAOKyMeHTOB : yueOHoe mocobue st CIIO / cocraButenu E. U. bammakoBa. —
Caparo, Mocksa : IIpodobpazoBanue, At [Iu Ap Menua, 2021. — 144 c¢. — ISBN 978-5-
4488-1080-0, 978-5-4497-0964-6. — TekcT : NEKTPOHHBIN // DAEKTPOHHBIA pecypc HUPPOBOit
o0Opa3oBaTenbHON cpenbl CI1IO PROFob6pazoBanue : [calT]. — URL:
https://profspo.ru/books/103343

3. Kysnemnosa, . B. Benenne koHGUASHIMATBFHOTO JEIONPOU3BOACTBA | YUCOHHUK IS
CIIO / U. B. Ky3nuenoBa, I'. A. Xauatpsin. — 2-e uzn. — Caparos : [IpodoOpazoBanue, 2024. —
168 c. — ISBN 978-5-4488-1024-4. — TekcT : 2NMEKTPOHHBIN // DIEKTPOHHBIA pecypc
uudpoBoit  obpazoBatenbHoil cpensl  CIIO  PROFoOpazoBanme : [caiit]. — URL:
https://profspo.ru/books/137662

4. Kysuenosa, 1. B. JlokyMeHTalmmoHHOE OOecIiedeHue yrnpaBieHus : yaeOHoe mocoomne
st CIIO / U. B. Kysnenosa, I'. A. Xauatpsa. — 3-e u3a. — Caparos : IlpodobpazoBanue,
2024. — 168 c. — ISBN 978-5-4488-1051-0. — TekcT : 2IeKTPOHHBIHN // DAESKTPOHHBIA pecypc
mudpoBoir  obOpazoBarensHoi  cpeasl  CIIO  PROFo6pazoBanme : [caiit]. — URL:
https://profspo.ru/books/135470

5. 3aiineBa, E. B. Jlenonpon3BoACTBO U JOKYMEHTOOOOPOT B CHCTEME rOCyAapCTBEHHOTO
U MYHULUIAIBHOTO ympaBieHus : ydyeOHoe mocobue ans CIIO / E. B. 3aiineBa, H. B.
['onuapoBa. — 3-e u3n. — Caparos : IIpodobpazoBanue, 2024. — 176 c. — ISBN 978-5-4488-
1122-7. — TexkcT : 37AEKTPOHHBIN // DIEKTPOHHBIN pecypc MUGPOBO 00pa30BaTEIHLHON CPEIbI
CIIO PROFo6Gpazoanue : [caiit]. — URL: https://profspo.ru/books/139528
4.2.3. JlonoJTHUTEIbHbIE HCTOYHNUKHU:

1. Xauatpsn, I'. A. Opranuzanms U TEXHOJOTHS paboOThl C KOH(UIEHIMATbHBIMU
nokymentamu : yueObnuk ans CIIO / I'. A. Xauarpsn, U. B. Ky3neunoBa. — 2-e u3g. —
Caparos : IlpodobpazoBanue, 2024. — 238 c. — ISBN 978-5-4488-1026-8. — Tekcr :

IIporpammMa npousBojcTBeHHOHN npakTHkU 1o [IM.02 Opranusaius TeKyLiero XpaHeHus
JIOKyMEHTOB ¥ TIOAATOTOBKA JIeJT [71s Mepe/layi B apXuB 00paboTKa JOKYMEHTOB
npodeccust 46.01.03 /lenonpousBogurens
AsTop

AHITIOO
«KoTenbHUKOBCKHI
KOJUIEK OM3HECa»
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https://profspo.ru/books/135470
https://profspo.ru/books/137662
https://profspo.ru/books/103343

ANIEKTPOHHBIN //  DNeKTpoHHBIM pecypc 1MdpoBoit  obpazosarenbHoil cpenst  CIIO
PROFob6pazoBanmue : [caiit]. — URL: https://profspo.ru/books/137716

2. CannukoB, A. B. Opranusaius ¥ COnpoBOXKI€HHE JIEKTPOHHOTO TOKYMEHTO000pOTa :
yueonoe nmocodue st CI1O / A. B. CannukoB. — Capatos : [IpodobpazoBanue, 2023. — 103 c.
— ISBN 978-5-4488-1680-2. — TekcT : 3MEKTPOHHBIN // DIEKTPOHHBIN pecypc HuppoBon
00pazoBaTenbHON cpenabl CIIO PROFob6pazoBanue : [caiT]. — URL.:
https://profspo.ru/books/132514

3. CremanoBa, E. H. Oprammsamus W  CONPOBOXKIEHHE  DIIEKTPOHHOIO

nokymeHtoobopora : mpaktukyM s CIIO / E. H. CrenanoBa. — 2-e m3a. — Caparos,
Mockaa : [IpodobpazoBanue, At [lu Ap Menua, 2024. — 177 c. — ISBN 978-5-4488-1985-8,
978-5-4497-2887-6. — TekcT : OSIEKTPOHHBIH // DIEKTpOHHBIM pecypc 1HdpoBOI
00pazoBaTenbHON cpenbl CIIO PROFob6pazoBanue : [caiT]. — URL.:

https://profspo.ru/books/138450

4. AnexceeBa, T. B. JlokymeHnTanuronHoe oOecrieuenue yrnpanienus : yueOnuk / T. B.
Anexkceesa, O. A. CtpaxoB. — Mocksa : YHuBepcuret «Cuneprus», 2020. — 132 c. — ISBN
978-5-4257-0402-3. — Tekct : DdNEKTPOHHBIM // DJEKTPOHHBIM pecypc HHUPPOBOI
oOpa3oBatenbHOU cpeabl C

4.3. KagpoBoe o0ecnieueHne 00pa3oBaTeibHOI0 npoiecca

Oprasmzanii0 ¥ pyKOBOACTBO  IIPOMU3BOACTBEHHOM IMPAKTHUKOM  OCYLIECTBISIOT
pykoBojuTenu npaktuyeckoi moarotroBku or AHITIOO «KoTenbHUKOBCKUH KOJUIEIK OU3HEcCann
OT MPOUITBLHON OpraHU3aIINH.

PykoBoauTenu mpakTUYECKOH MOATOTOBKH OT MPO(UIBHON OpraHM3alldy BBIICISIOTCS
U3 YHUCJAa BBICOKOKBATHU(HUIMPOBAHHBIX CHEIMATUCTOB. TpeOoBaHMEe K KBaJIW(UKALMH
MeIarOrMYecKiX KaJpoB, OOECIEUYMBAIONIUX pPEATM3ALUI0 HPOrpaMMbl MTPOU3BOICTBEHHOM
NPaKTUKK  —  HaJIM4YUMEe  BBICIIETO  OOpa3oBaHWs,  COOTBETCTBYIOIIETO  IPOuUIIO
npodecCHOHATBLHOr0 MOAYIs «OpraHu3anus TEKYLIero XpaHEHHs JOKYMEHTOB U IOATOTOBKA
JieN JUid Tiepesiau B apXuB 00paboTKa JOKYMEHTOB» M OIbITAa MPAaKTHUYECKOM JIeATEIbHOCTH 10
COOTBETCTBYIOIIEH mpodeccuu. PyKoBOACTBO MPAaKTUKOM OCYIIECTBISIOT MpPEINoiaBaTeNu
MEXIUCHUIUTMHAPHBIX KYypPCOB.

IIporpammMa npousBojcTBeHHOHN npakTHkU 1o [IM.02 Opranusaius TeKyLiero XpaHeHus
JIOKyMEHTOB ¥ TIOAATOTOBKA JIeJT [71s Mepe/layi B apXuB 00paboTKa JOKYMEHTOB
npodeccust 46.01.03 /lenonpousBogurens
AsTop

AHITIOO
«KoTenbHUKOBCKHI
KOJUIEK OM3HECa»

Crp. 9 u3 12



5. ONEHOYHBIN MATEPHAJI TIPOXOXKJIEHUSA TPAKTUKH
DOpMOI OTYETHOCTH CTYZAECHTA [0 IIPOU3BOACTBEHHON NPAKTUKE SBIISAETCS NMUCBMEHHBIN
OTYET O BBIMIOJIHEHUU PA0OT M MPUIOKEHUH K OTUETYy, CBHJIETENHbCTBYIOIIUX O 3aKPEIJICHUH

3HAHWM, YMEHUH

, HpHo 6peTeHI/II/I MPAKTUYCCKOIr'0  OIbITA,

dbopMupoBaHUM OOIUX W

npodeccuoHaNbHBIX KOMIETEHIIUNH, OCBOEHUH MPOPECCHOHATBHOT'O MOJTYJIA.
Ilo pesynbraTaMm 3aIIUTBl CTYJIEHTaMU OTYETOB BBICTaBIsETCA AU (HEpeHIUPOBAHHBIH

3ayeT 1Mo yuyeOHon

MIPaKTHKE.

Pe3yabTarsl
(ocBoeHHBIE
npogeccuoHab
HbIE
KOMIIETEHI[MH)

OcHOBHbBIE NMOKA3aTeJIU OIlEeHKH pe3yJibTaTa

@DopMbI U METObI
KOHTPOJISl U OLIEeHKH

[IK 2.1.

OcymiecTBieHne
HOMEHKJIATYPHI
HOJIpa3IeIICHUS

pi(SA) |

pa3paboTku

U BEJICHHE
CTPYKTYpPHOTO

Ouenka
MPaKTUYECKOU
paboTHLI. Orenka
MIPOU3BOICTBEHHOU
MPaKTUKU.  AHaiu3
XapaKTepUCTHKU  Ha
CTyJEHTa C MecTa
MIPOXOXKACHHUS
MIPAKTUKH

IIK 2.2.

ACJI B
pi(SA) |

dopmupoBaHue
HOMEHKJIaTypOH
dbopMUpOBaHUS JIEI.

COOTBCTCTBHUU C
n mpaBujIaMun

OueHka
MPAKTUYECKOU
paboTHI. OueHka
IIPOU3BOJCTBEHHON
MPaKTUKU.  AHaIu3
XapaKTEePUCTUKUA  HA
CTyJICHTa C MecTa
MIPOXOXKICHUS
MIPAKTHKH

[IK 2.3.

Ocy1iecTBiIeHHE TEKYIIETro

XpaHeHus, ydera u

HUCIIOJIB30BaHUA ACII (I[OKYMCHTOB).

Orenka
MIPAKTUYECKOU
paboTHI. Ouenka
IIPOU3BOJCTBEHHON
MPaKTUKU.  AHaiu3
XapaKTepUCTHKU  Ha
CTyJEHTa C MecTa
MIPOXOKACHHUS
MIPAKTUKU

[IK 2.4.

OcymiecTBieHue
JOKYMCHTOB,
XpaHEHUE U YHUYTOXKCHHE,

DKCIEPTU3BI
BeCTH OTOOp JOKYMEHTOB

OCHHOCTHU
Ha
JOKYMCHTHPOBAHUC

paboTHI HKCIIEPTHON KOMHUCCHUH.

Onenka
MIPAKTUYECKON
paboThL. Ouenka
IIPOU3BOJCTBEHHOMN
IIPAKTUKU.  AHaiu3
XapaKTepUCTUKU  Ha
CTyJEHTa C MecTa
MIPOXOXKACHUS
MIPAKTUKH

MK 2.5.

p1(SA) |

Odopmnenune

IIOCTOSAHHOI'O u

OneHka

AHITIOO
«KoTenbHUKOBCKHI
KOJUIEK OM3HECa»

IIporpammMa npousBojcTBeHHOHN npakTHkU 1o [IM.02 Opranusaius TeKyLiero XpaHeHus

JOKYMEHTOB U MOATOTOBKA A€l UL epelaud B apXUB 00paboTKa JOKYMEHTOB

npodeccus 46.01.03 enonpons3Boaurens

AsTop
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JOJITOBPEMEHHOTO  CPOKOB
nepesavyy B apXyuB OpraHU3aluu

XpaHCHUA JJIsA

MIPaKTUYECKOU
paboTHI. OrueHka
MPOU3BOACTBEHHOMN
NMpaKkTUKU.  AHanu3
XapaKTEePUCTHUKUA  HA
CTyIEHTa C MecTa
MPOXOXKACHUS
MIPAKTHKHU

[IK 2.6.

CocraBieHue OIIMCHU pI(SA) | IIOCTOSAHHOI'O n
AOJITOBPEMEHHOI'O CPOKOB XpaHCHUA.

Ouenka
MPAKTUYECKOU
paboTHL. Orenka
MIPOU3BOICTBEHHOU
MPaKTUKU.  AHaiu3
XapaKTepUCTHKU  Ha
CTyJEHTa C MecTa
MIPOXOXKACHUS
MIPAKTUKHU

@opMBbI ¥ METOJbI KOHTPOJII W OLIEHKH DPE3YyJIbTaTOB OOYYEHHUS MOJDKHBI MO3BOJSTH
MIPOBEPSATH Y 00YYAIOMIMXCS HE TOJBKO CPOPMHUPOBAHHOCTH MPO(HECCHOHATBFHBIX KOMITETEHITHH,
HO Y pa3BUTHE OOIIMX KOMIETEHUUN U 00eCIIeUNBAIOLIMX UX YMEHUH.

Pe3yabTarhl OcHOBHBIE IOKA3aTeJIN OLEHKH pe3yJibTaTa DopMBbI U METOABI
(ocBOEHHBIE KOHTPOJISl M OLIEeHKHU
npogeccuoHa b
HbIE
KOMIIETEHI[MH)
OK 01 Bwi6op crIoco00B pereHus 3amau | OreHka
npodeccuoHanbHOM NESATEIbHOCTH | MPAKTUYECKOMN
NPUMEHUTEIBHO K Pa3IMYHbIM KOHTEKCTaM paboThL. Ouenka
MIPOU3BOJACTBEHHOMN
MPaKTUKU.  AHamu3
XapaKTEePUCTUKUA  Ha
CTyJ€HTa C MecTa
MIPOXOXKACHUS
MIPAKTHKHU
OK 02 Hcnonp30BaHne COBpEMEHHBIX CPEACTB IOUCKa, | OleHka
aHajgM3a W HHTEpHpeTanud uHQOpMalUd, U | MPAKTUICCKOH
WHGOPMAIIMOHHBIE TEXHOJOTHUU NIJISl BBIMIOJIHEHUS | PabOTHI. Ouenka
3a/1a4 Ipo(hecCHOHATBEHOMN AESITEIIbHOCTH MIPOU3BOICTBEHHOM
MpaKkTUKU.  AHamu3
XapaKTEPUCTHKNA  HA
CTyJIeHTa C MecTa
TIPOXOKICHUS
MPAKTUKHU
OK 03 [lnanupoBanme wu peanusanus coOcTtBeHHOTro | OrneHka
npo(heCCHOHAFHOTO W JIMYHOCTHOTO PAa3BHUTHUSA, | MPAKTUIECKOU
MpeANPUHUMATEIbCKOU JIeATETbHOCTH B | paboThL. Ouenka
npodeccHoHaNbHOM  cdepe,  HCIOJIIB30BAHUE | MPOU3BOJICTBEHHOM
3HAHMS 110 TPABOBOM U (PMHAHCOBOM TPAMOTHOCTH | TIPAKTUKH.  AHaIu3
B Pa3JIMYHBIX )KU3HEHHBIX CUTYaLUAX XapaKTEPUCTUKUA  Ha
CTYyJIEHTa C MecTa
AHIIOO IIporpammMa npousBojcTBeHHOHN npakTHkU 1o [IM.02 Opranusaius TeKyLiero XpaHeHus
«KOTe s HUKOBCKHIt JOKYMCHTOB M ITIOATOTOBKA €I AJIA NIEPEAAYU B apXUB 06p360TKa JOKYMCHTOB CTp 11uz12

KOJUIEK OM3HECa»

npodeccus 46.01.03 enonpons3Boaurens
AsTop




MIPOXOXKACHUS
MPaKTUKHU
OK 04 DddexTuBHOEe B3aumopeiictBue u pabdorate B | OleHka
KOJUICKTHUBE Y KOMaH/IE MPaKTUYECKOU
paboTHL. Orenka
MPOU3BOACTBEHHOM
MPaKTUKU.  AHaiu3
XapaKTepUCTUKH  Ha
CTyJIeHTa C MecTa
MPOXOKICHUS
MPaKTUKH
OK 05 OcymiecTBieHue YCTHOM u nucbMeHHOH | OrneHka
KOMMYHHUKAIIMM Ha TOCYJapCTBEHHOM SI3bIKE | MPAKTHYECKOMN
Poccutiickoii @enepariii ¢ y4eToM 0COOCHHOCTEH | PabOThI. OrneHka
COIMAIBHOTO M KYJIbTYPHOTO KOHTEKCTa MIPOU3BOJICTBEHHOMN
MpakTUKU.  AHanu3
XapaKTEePUCTHUKUA  Ha
CTyIeHTa C MecTa
MIPOXOXKACHUS
MPaKTUKHU
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	СОДЕРЖАНИЕ
	1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ
	ПМ.01 ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ УПРАВЛЕНЧЕСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ И ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С ДОКУМЕНТАМИ
	1.2. Цели и задачи профессионального модуля – требования к результатам освоения профессионального модуля
	С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и соответствующими компетенциями обучающийся в ходе прохождения учебной практики должен:
	Владеть навыками:
	− Прием и первичная обработка входящих документов.
	− Предварительное рассмотрение и сортировка документов на регистрируемые и нерегистрируемые
	− Подготовка входящих документов для рассмотрения руководителем.
	− Регистрация входящих документов.
	− Организация доставки документов исполнителям.
	− Контроль исполнения документов в организации.
	− Ведение базы данных документов организации.
	− Ведение информационно-справочной работы.
	− Обработка, регистрация и отправка исходящих документов
	− Составление и оформление служебных документов.
	уметь:
	− Проверять правильность доставки корреспонденции; правильность и целостность вложения.
	− Оценивать содержание поступивших документов с целью их распределения.
	− Пользоваться автоматизированными системами учета, регистрации при работе с документами организации.
	− Определять маршрут движения конкретного документа и доводить документы до исполнителей в определенные сроки
	− Работать со всей совокупностью информационно-документационных ресурсов организации.
	− Вести учет прохождения документальных материалов.
	− Постановка документа на контроль.
	− Осуществлять промежуточный контроль и контроль при наступлении даты исполнения.
	− Информировать руководителя об исполнении.
	− Снять документ с контроля и направить исполненный документ в дело.
	− Обобщать и анализировать результаты контроля за исполнением документов.
	− Пользоваться автоматизированными системами учета, регистрации, контроля и информационно-справочными системами при работе с документами организации.
	− Пользоваться базами данных, в том числе удаленно.
	− Вести учет документов организации.
	− Осуществлять справочно-информационную работу с использованием баз данных документов.
	− Пользоваться автоматизированными системами учета, регистрации, контроля и информационно-справочными системами при работе с документами организации.
	− Применять правила русского языка при проверке документов перед отправкой.
	− Проверять правильность оформления и комплектность исходящих документов.
	− Сортировать документы по способам доставки, при необходимости, упаковывать документы и оправлять.
	− Пользоваться автоматизированными системами учета, регистрации, информационно-справочными системами при работе с документами организации.
	− Применять установленный состав реквизитов в зависимости от вида документа.
	− Правильно располагать и оформлять реквизиты на листе при составлении документа.
	− Применять современные информационно-коммуникационные технологии для работы с документами, в том числе для ее оптимизации и повышения эффективности
	− Применять правила русского языка.
	знать:
	− Нормативные правовые акты и нормативно-методические документы, определяющие порядок документационного обеспечения управления.
	− Структура организации, руководство структурных подразделений.
	− Современные информационные технологии работы с документами.
	− Порядок работы с поступающими документами.
	− Порядок работы с документами при передаче их на исполнение в подразделения.
	− Правила организации и формы контроля исполнения документов в организации.
	− Типовые сроки исполнения документов.
	− Принципы работы со сроковой картотекой.
	− Назначение и технология текущего и предупредительного контроля.
	− Правила составления аналитических справок по организации работы с документами и контролю исполнения документов.
	− Правила создания и ведения баз данных служебных документов в организации.
	− Системы электронного документооборота.
	− Правила и сроки отправки исходящих документов
	− Виды документов, их назначение.
	− Требования, предъявляемые к документам в соответствии с нормативными правовыми актами и государственными стандартами.
	− Правила составления и оформления информационно-справочных, организационных, управленческих документов.
	1.3. Количество часов на прохождение учебной практики:
	всего – 72 часа (2 недели) в 4 семестре.
	2. ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ
	Результатом учебной практики является овладение обучающимися видом профессиональной деятельности «Документационное обеспечение деятельности и организация работы с документами», в том числе профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями:
	Код
	Наименование результата обучения
	ОК 0.1.
	Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам
	ОК 0.2.
	Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации, и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности
	ОК 0.3.
	Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать знания по правовой и финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях
	ОК 0.4.
	Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде
	ОК 0.5.
	Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста
	ОК 0.9.
	Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках
	ВД 1
	Документирование управленческой деятельности и организация работы с документами
	ПК 1.1.
	Осуществлять прием, первичную обработку и регистрацию поступающей корреспонденции в том числе с использованием автоматизированных систем.
	ПК 1.2.
	Передавать документы на исполнение в подразделения с учетом резолюции руководителей организации.
	ПК 1.3.
	Осуществлять контроль исполнения документов в организации, в том числе с использованием автоматизированных систем.
	ПК 1.4.
	Вести базы данных документов организации и справочно-информационную работу по ним
	ПК 1.5.
	Осуществлять обработку, регистрацию и отправку исходящей документации адресатам, в том числе с использованием автоматизированных систем.
	ПК 1.6.
	Осуществлять составление и оформление служебных документов на основе требований современных нормативных правовых актов.
	3. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ
	4. условия ОРГАНИЗАЦИИ И ПРОВЕДЕНИЯ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ
	5. ОЦЕНОЧНЫЙ МАТЕРИАЛ ПРОХОЖДЕНИЯ ПРАКТИКИ
	СОДЕРЖАНИЕ
	1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ
	ПМ.02 ОРГАНИЗАЦИЯ ТЕКУЩЕГО ХРАНЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ И ПОДГОТОВКА ДЕЛ ДЛЯ ПЕРЕДАЧИ В АРХИВ ОБРАБОТКА ДОКУМЕНТОВ
	1.2. Цели и задачи профессионального модуля – требования к результатам освоения профессионального модуля
	С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и соответствующими компетенциями обучающийся в ходе прохождения учебной практики должен:
	Владеть навыками:
	- Составление и ведение номенклатуры дел структурного подразделения.
	 Проверка правильности оформления документов и отметки об их исполнении перед их формированием в дело для последующего хранения. Формирование дела.
	- Контроль правильного и своевременного распределения и подшивки документов в дела. Передача документов во временное пользование
	- Проверка сроков хранения документов, составление протокола работы экспертной комиссии по подготовке документов к хранению, акта о передаче на уничтожение документов, не подлежащих хранению Оформление дел постоянного, долговременного сроков хранения.
	 Оформление обложки дел постоянного, долговременного сроков хранения. Передача дел в архив организации.
	- Формировать справочный аппарат, обеспечивающий быстрый поиск документов.
	Уметь
	- Разрабатывать номенклатуру дел структурного подразделения. Формулировать заголовки дел и определять сроки их хранения.
	- Организовывать работу по формированию дел в соответствии с утвержденной номенклатурой дел организации. Формировать документы в дела с учетом их специфики. Систематизировать документы внутри дела.
	- Организовывать хранение документов в процессе их исполнения и текущее хранение исполненных документов.
	- Организовывать работу по учету, хранению и передаче в соответствующие структурные подразделения документов текущего делопроизводства.
	- Применять информационно-коммуникационные технологии при работе с документами
	- Осуществлять экспертизу ценности документов. Оформлять документы экспертной комиссии.
	- Готовить и передавать документальные материалы на хранение в архив.
	 Составлять и оформлять описи дел постоянного и долговременного сроков хранения.
	- Использовать номенклатуру дел при составлении описей дел.
	Знать
	- Нормативные правовые акты, нормативно-методические документы, государственные стандарты, определяющие порядок документационного обеспечения управления
	- Виды номенклатур, общие требования к номенклатуре, методика ее составления и оформления
	- Правила согласования номенклатуры дел с ведомственными архивами и экспертной комиссией
	- Порядок формирования и оформления дел, специфика формирования отдельных категорий дел.
	- Правила хранения дел, в том числе с документами ограниченного доступа.
	 Правила выдачи и использования документов из сформированных дел
	 Порядок выдачи документов для использования работникам организации, предоставление документов по запросам внешних организаций.
	- Критерии разделения документов на группы в соответствии с ценностью информации, содержащейся в них
	- Порядок использования типовых или ведомственных перечней документов, определения сроков хранения в процессе экспертизы ценности документов.
	- Порядок создания, организации и документирования работы экспертной комиссии.
	- Правила составления и утверждения протокола работы экспертной комиссии.
	- Правила составления и утверждения акта о выделении документов, не подлежащих хранению.
	- Нормативные правовые акты, нормативно-методические документы, государственные стандарты, определяющие порядок оформления и передачи дел в архив организации.
	- Правила технической обработки и полного оформления дел постоянного и временного хранения. Правила передачи дел в архив организации.
	- Правила составления описи дел постоянного и временного хранения в соответствии с нормативно-методическими документами
	1.3. Количество часов на прохождение учебной практики:
	всего – 72 часа (2 недели) в 4 семестре.
	2. ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ
	Результатом учебной практики является овладение обучающимися видом профессиональной деятельности «Организация текущего хранения документов и подготовка дел для передачи в архив обработка документов», в том числе профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями:
	Код
	Наименование результата обучения
	ОК 0.1.
	Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам
	ОК 0.2.
	Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации, и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности
	ОК 0.3.
	Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать знания по правовой и финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях
	ОК 0.4.
	Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде
	ОК 0.5.
	Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста
	ОК 0.9.
	Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках
	ПК 2.1.
	Осуществлять разработку и ведение номенклатуры дел структурного подразделения.
	ПК 2.2.
	Формировать дела в соответствии с номенклатурой дел и правилами формирования дел.
	ПК 2.3.
	Осуществлять текущее хранение, учет и использование дел (документов).
	ПК 2.4.
	Осуществлять экспертизу ценности документов, вести отбор документов на хранение и уничтожение, документировать работу экспертной комиссии.
	ПК 2.5.
	Оформлять дела постоянного и долговременного сроков хранения для передачи в архив организации.
	ПК 2.6.
	Составлять описи дел постоянного и долговременного сроков хранения.
	3. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
	4. условия ОРГАНИЗАЦИИ И ПРОВЕДЕНИЯ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ
	5. ОЦЕНОЧНЫЙ МАТЕРИАЛ ПРОХОЖДЕНИЯ ПРАКТИКИ
	СОДЕРЖАНИЕ
	1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ
	ПМ.01 ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ УПРАВЛЕНЧЕСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ И ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С ДОКУМЕНТАМИ
	1.2. Цели и задачи профессионального модуля – требования к результатам освоения профессионального модуля
	Производственная практика направлена на формирование у обучающегося общих и профессиональных компетенций, приобретение практического опыта.
	С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе прохождения производственной практики должен:
	Владеть навыками:
	− Прием и первичная обработка входящих документов.
	− Предварительное рассмотрение и сортировка документов на регистрируемые и нерегистрируемые
	− Подготовка входящих документов для рассмотрения руководителем.
	− Регистрация входящих документов.
	− Организация доставки документов исполнителям.
	− Контроль исполнения документов в организации.
	− Ведение базы данных документов организации.
	− Ведение информационно-справочной работы.
	− Обработка, регистрация и отправка исходящих документов
	− Составление и оформление служебных документов.
	уметь:
	− Проверять правильность доставки корреспонденции; правильность и целостность вложения.
	− Оценивать содержание поступивших документов с целью их распределения.
	− Пользоваться автоматизированными системами учета, регистрации при работе с документами организации.
	− Определять маршрут движения конкретного документа и доводить документы до исполнителей в определенные сроки
	− Работать со всей совокупностью информационно-документационных ресурсов организации.
	− Вести учет прохождения документальных материалов.
	− Постановка документа на контроль.
	− Осуществлять промежуточный контроль и контроль при наступлении даты исполнения.
	− Информировать руководителя об исполнении.
	− Снять документ с контроля и направить исполненный документ в дело.
	− Обобщать и анализировать результаты контроля за исполнением документов.
	− Пользоваться автоматизированными системами учета, регистрации, контроля и информационно-справочными системами при работе с документами организации.
	− Пользоваться базами данных, в том числе удаленно.
	− Вести учет документов организации.
	− Осуществлять справочно-информационную работу с использованием баз данных документов.
	− Пользоваться автоматизированными системами учета, регистрации, контроля и информационно-справочными системами при работе с документами организации.
	− Применять правила русского языка при проверке документов перед отправкой.
	− Проверять правильность оформления и комплектность исходящих документов.
	− Сортировать документы по способам доставки, при необходимости, упаковывать документы и оправлять.
	− Пользоваться автоматизированными системами учета, регистрации, информационно-справочными системами при работе с документами организации.
	− Применять установленный состав реквизитов в зависимости от вида документа.
	− Правильно располагать и оформлять реквизиты на листе при составлении документа.
	− Применять современные информационно-коммуникационные технологии для работы с документами, в том числе для ее оптимизации и повышения эффективности
	− Применять правила русского языка.
	знать:
	− Нормативные правовые акты и нормативно-методические документы, определяющие порядок документационного обеспечения управления.
	− Структура организации, руководство структурных подразделений.
	− Современные информационные технологии работы с документами.
	− Порядок работы с поступающими документами.
	− Порядок работы с документами при передаче их на исполнение в подразделения.
	− Правила организации и формы контроля исполнения документов в организации.
	− Типовые сроки исполнения документов.
	− Принципы работы со сроковой картотекой.
	− Назначение и технология текущего и предупредительного контроля.
	− Правила составления аналитических справок по организации работы с документами и контролю исполнения документов.
	− Правила создания и ведения баз данных служебных документов в организации.
	− Системы электронного документооборота.
	− Правила и сроки отправки исходящих документов
	− Виды документов, их назначение.
	− Требования, предъявляемые к документам в соответствии с нормативными правовыми актами и государственными стандартами.
	− Правила составления и оформления информационно-справочных, организационных, управленческих документов.
	1.3. Количество часов (недель) на производственную практику:
	всего – 180 часов (5 недель) в 4 семестре.
	2. ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ
	Результатом производственной практики является овладение обучающимися видом профессиональной деятельности «Документационное обеспечение деятельности и организация работы с документами», в том числе профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями:
	Код
	Наименование результата обучения
	ОК 0.1.
	Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам
	ОК 0.2.
	Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации, и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности
	ОК 0.3.
	Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать знания по правовой и финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях
	ОК 0.4.
	Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде
	ОК 0.5.
	Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста
	ОК 0.9.
	Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках
	ВД 1
	Документирование управленческой деятельности и организация работы с документами
	ПК 1.1.
	Осуществлять прием, первичную обработку и регистрацию поступающей корреспонденции в том числе с использованием автоматизированных систем.
	ПК 1.2.
	Передавать документы на исполнение в подразделения с учетом резолюции руководителей организации.
	ПК 1.3.
	Осуществлять контроль исполнения документов в организации, в том числе с использованием автоматизированных систем.
	ПК 1.4.
	Вести базы данных документов организации и справочно-информационную работу по ним
	ПК 1.5.
	Осуществлять обработку, регистрацию и отправку исходящей документации адресатам, в том числе с использованием автоматизированных систем.
	ПК 1.6.
	Осуществлять составление и оформление служебных документов на основе требований современных нормативных правовых актов.
	3. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
	4. условия ОРГАНИЗАЦИИ И ПРОВЕДЕНИЯ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ
	5. ОЦЕНОЧНЫЙ МАТЕРИАЛ ПРОХОЖДЕНИЯ ПРАКТИКИ
	СОДЕРЖАНИЕ
	1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ
	ПМ.02 ОРГАНИЗАЦИЯ ТЕКУЩЕГО ХРАНЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ И ПОДГОТОВКА ДЕЛ ДЛЯ ПЕРЕДАЧИ В АРХИВ ОБРАБОТКА ДОКУМЕНТОВ
	1.2. Цели и задачи профессионального модуля – требования к результатам освоения профессионального модуля
	Производственная практика направлена на формирование у обучающегося общих и профессиональных компетенций, приобретение практического опыта.
	С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и соответствующими компетенциями обучающийся в ходе прохождения производственной практики должен:
	Владеть навыками:
	- Составление и ведение номенклатуры дел структурного подразделения.
	 Проверка правильности оформления документов и отметки об их исполнении перед их формированием в дело для последующего хранения. Формирование дела.
	- Контроль правильного и своевременного распределения и подшивки документов в дела. Передача документов во временное пользование
	- Проверка сроков хранения документов, составление протокола работы экспертной комиссии по подготовке документов к хранению, акта о передаче на уничтожение документов, не подлежащих хранению Оформление дел постоянного, долговременного сроков хранения.
	 Оформление обложки дел постоянного, долговременного сроков хранения. Передача дел в архив организации.
	- Формировать справочный аппарат, обеспечивающий быстрый поиск документов.
	Уметь
	- Разрабатывать номенклатуру дел структурного подразделения. Формулировать заголовки дел и определять сроки их хранения.
	- Организовывать работу по формированию дел в соответствии с утвержденной номенклатурой дел организации. Формировать документы в дела с учетом их специфики. Систематизировать документы внутри дела.
	- Организовывать хранение документов в процессе их исполнения и текущее хранение исполненных документов.
	- Организовывать работу по учету, хранению и передаче в соответствующие структурные подразделения документов текущего делопроизводства.
	- Применять информационно-коммуникационные технологии при работе с документами
	- Осуществлять экспертизу ценности документов. Оформлять документы экспертной комиссии.
	- Готовить и передавать документальные материалы на хранение в архив.
	 Составлять и оформлять описи дел постоянного и долговременного сроков хранения.
	- Использовать номенклатуру дел при составлении описей дел.
	Знать
	- Нормативные правовые акты, нормативно-методические документы, государственные стандарты, определяющие порядок документационного обеспечения управления
	- Виды номенклатур, общие требования к номенклатуре, методика ее составления и оформления
	- Правила согласования номенклатуры дел с ведомственными архивами и экспертной комиссией
	- Порядок формирования и оформления дел, специфика формирования отдельных категорий дел.
	- Правила хранения дел, в том числе с документами ограниченного доступа.
	 Правила выдачи и использования документов из сформированных дел
	 Порядок выдачи документов для использования работникам организации, предоставление документов по запросам внешних организаций.
	- Критерии разделения документов на группы в соответствии с ценностью информации, содержащейся в них
	- Порядок использования типовых или ведомственных перечней документов, определения сроков хранения в процессе экспертизы ценности документов.
	- Порядок создания, организации и документирования работы экспертной комиссии.
	- Правила составления и утверждения протокола работы экспертной комиссии.
	- Правила составления и утверждения акта о выделении документов, не подлежащих хранению.
	- Нормативные правовые акты, нормативно-методические документы, государственные стандарты, определяющие порядок оформления и передачи дел в архив организации.
	- Правила технической обработки и полного оформления дел постоянного и временного хранения. Правила передачи дел в архив организации.
	- Правила составления описи дел постоянного и временного хранения в соответствии с нормативно-методическими документами
	1.3. Количество часов на производственную практику:
	всего – 144 часа (4 недели) в 4 семестре.
	2. ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ
	Результатом производственной практики является овладение обучающимися видом профессиональной деятельности «Организация текущего хранения документов и подготовка дел для передачи в архив обработка документов», в том числе профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями:
	Код
	Наименование результата обучения
	ОК 0.1.
	Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам
	ОК 0.2.
	Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации, и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности
	ОК 0.3.
	Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать знания по правовой и финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях
	ОК 0.4.
	Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде
	ОК 0.5.
	Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста
	ОК 0.9.
	Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках
	ПК 2.1.
	Осуществлять разработку и ведение номенклатуры дел структурного подразделения.
	ПК 2.2.
	Формировать дела в соответствии с номенклатурой дел и правилами формирования дел.
	ПК 2.3.
	Осуществлять текущее хранение, учет и использование дел (документов).
	ПК 2.4.
	Осуществлять экспертизу ценности документов, вести отбор документов на хранение и уничтожение, документировать работу экспертной комиссии.
	ПК 2.5.
	Оформлять дела постоянного и долговременного сроков хранения для передачи в архив организации.
	ПК 2.6.
	Составлять описи дел постоянного и долговременного сроков хранения.
	3. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ
	4. условия ОРГАНИЗАЦИИ И ПРОВЕДЕНИЯ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ
	5. ОЦЕНОЧНЫЙ МАТЕРИАЛ ПРОХОЖДЕНИЯ ПРАКТИКИ

