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HNPOI'PAMMA
NMpoBe/eHUs] BCTYNUTEIbHbIX UCTIBITAHUN /151 MOCTYNAIOIIMX HA 6a3e cpeaHero
npogeccnoHaIbHOr0 00pa3oBaHus HA OakajlaBpuar
110 HANIPABJIECHUIO NOATOTOBKHU 46.03.02 /lokymenmosedenue u apxugoseoenue
(Uoxkymenmayuonnoe ovecneuenue ynpasnenusn / Kaoposoe oenonpouzsoocmeo)

APXHUBOBEJIEHHUE

HwuxHeBapToBCK



I[NOSAACHUTEJIBHA S 3AIINCKA

JlaHHas mporpaMMa NpeJHa3HAYeHa JUId IMOATOTOBKM K BCTYNMTEIBHOMY JK3aMEHy Ha
OakanaBpuaT 1o HarpasieHuo 46.03.02 «/{okyMeHTOBEICHHE U ApPXUBOBEICHUEY.

[IporpaMMa BCTYNUTENBHBIX HK3aMEHOB Ha OakanaBpuar c(OpMUpOBaHa Ha OCHOBE
neiicTByomero cragaapra no crnenuansHoctd 46.02.01 «JlokymeHTanmonHoe oOecreyeHue
yIpaBJIEHUS U apXUBOBEICHHUE» U BKJIHOYAET KJIIOUEBBIE BOIIPOCH! MO AUCLUUIUIMHAM IOATOTOBKH,
MPEYCMOTPEHHBIM YKa3aHHBIM CTaHIapTOM.

[Toctynaromue Ha OakanaBpuaT AOJKHBI 3HATh MpaBUJIa IPOBEACHNUN SKCIEPTU3bI LIEHHOCTU
JOKYMEHTOB B COOTBETCTBHUHU C JICHCTBYIOIIMMHU 3aKOHOAATEIbHBIMH aKTaMH M HOPMAaTHBAaMH,
BeJlIecHHe paboThl B CHCTEMax DSJEKTPOHHOIO JIOKyMEHTOOOOpOoTa, MpaBWwia I[pUeMa U
palMOHAIBHOIO pa3MElIeHHE JOKYMEHTOB B apXuBe (B TOM YHCJIE JOKYMEHTOB IO JMYHOMY
COCTaBy), TpeOOBaHUS K OOECHEUCHHMIO yueTa UM COXPAHHOCTU JIOKYMEHTOB B apXuBe, (POpMBI
WCTOJb30BAHUSI APXMBHBIX JIOKYMEHTOB B HAy4YHBIX, CHPAaBOYHBIX M MPAKTUYECKHX MLEJIX,
IpaBUIa OPraHU3aLMOHHO-METOJUYECKOE PYKOBOJICTBA M KOHTPOJsA 3a paboToi apxuBa
OpraHM3alMH.

Llesb BCTYNUTEIBHOIO HK3aMEHa 3aKJII0YaeTcs B ONPENETICHUN YPOBHS OOIIEH JIMYHOCTHOM
KYJIBTYpBI, MPO(EeCCHOHAIBHON KOMIIETEHTHOCTH M TOTOBHOCTH aOMTypHEHTa K OOYYEHHUIO Ha
OakajaBpuare.

Dk3aMeH npoBoauTcs hopme TecTupoBaHus. KakIplid MOCTYMAIONIMA B MATUCTPATYPY JAOJDKEH
orBeTUTh Ha 50 TecTOBBIX BOIpPOCOB. IIpaBHiIBbHBIN OTBET Ha BOIPOC OLlEHHMBaeTCs B 2 Oasuia.
MaxkcumanbHOe KOJIMYECTBO 0ayioB, KOTOpOe MOKeT Habparh abutypueHT — 50; MHUHUMaNBEHOE
KOJINYECTBO OAJIJIOB, MOATBEPIKIatOIIEe MPOXOKACHNE BCTYIUTEIBHOI 0 3k3amena — 40.

Ha pemenune 3amad AaHHOrO KOHTPOJIBHOIO Meponpusituss orBogutcss 60 MuHyT (0e3
TepephIBa).

DKk3aMeH TPOBOAWTCS B TecToBOM (opme ¢ wucnomb3oBanueM 100-0aTbHOW CHCTEMBI
OLICHUBaHM.

KPUTEPUU OLIEHKH BCTYIIUTEJIBHOI'O 9K3AMEHA
«OTIHIHO»
DK3aMeHyromuiics BepHo BbinonHWI 75-100% 3ananuii.
«Xopouio»
DK3aMeHymucs BepHO BbITONMHWI 50-75% 3a1aHuid.
«Y10BJIETBOPUTETbHO»
DK3aMEHYIOIUICS BEPHO BBITOIHII 25-50% 3a1aHuid.
«HeynoB1eTBOPUTEIBHO»
DK3aMEHYIOIINICS BEPHO BBIOIHWI MeHee 25% 3a/laHuid.



COJEP>XAHUE ITPOI'PAMMBI

1. IloaroroBka JOKYMEHTOB K ApXHUBHOMY XPaHEHHUIO

JoxymeHTanbpHbIid (HOHJ OpraHu3anuu. ApXuBHBIH (GoHA opraHuzanuu. DeaepaabHbIN
3akoH OT 22 okTs0ps 2004 r. No 125-®3 «O6 apxuBHOM nene B Poccuiickoit ®Demeparum.
Homenknarypa nen, ¢opma JOKyMeHTa, @paBWJia COCTaBJI€HHUS M HCIOJIb30BAaHUE NIpU
¢dopmupoBanun naen. IlepeyHn THIOBBIX apXUBHBIX JOKYMEHTOB C YyKa3aHHEM CpPOKOB HX
xpaneHus. [IpaBuna mpoBeneHHs HKCIEPTU3bl LIEHHOCTH JOKYMEHTOB, J3Talbl. JlesTenbHOCTH,
OCHOBHbIC  (DYHKIIMM  DKCHEPTHOH KOMHCCHUU, IICHTPAITBHOW  JKCHEPTHOH  KOMHCCHH.
dopmupoBaHue e, TpedoBaHus, IPYNIUPOBKAa JOKYMEHTOB B nena. OdopmieHue e, STambl.
[TommmBka WM mepemieT JOKYMEHTOB Jena (HeopMaTHbIE JOKYMEHTBI XPaHATCS B 3aKPBITHIX
TBEpAbIX Mankax Wid B KopoOkax). Hymepauus nuctoB nena. CocTaBieHHE JIMCTa-3aBEPUTEIS
nena, popma nokymenta. CocTaBieHHE BHYTPEHHEH OMKMCH JOKYMEHTOB jefa, popMa JOKyMEHTa.
Odopmnenne o0noxku nena, popma mokymeHta. Onmucu Aen CTPYKTYPHBIX MOJpa3AeleHUi:
IIOCTOSIHHOT'0, BPEMEHHBIX (cBblie 10 JIeT) CpOKOB XpaHEHUs, IO JIMYHOMY COCTaBy, I'OJIOBbIE
paszesbl COOTBETCTBYIOIUX CBOJHBIX OMHCEH Jel, TOKYMEHTOB, ()OPMbI JOKYMEHTOB, MpaBUIIa
cocraBieHus. OOs3aTeNbHbIE YCIOBUS XpaHEHUs JJIEKTPOHHBIX JOKyMeHTOB. Iloaroroska
3JIEKTPOHHBIX JIeJ1 ISl IepeJaul B ApXUB OpraHu3aliu.

JIureparypa

Bacakop M.U. J[lokymeHTanHoOHHOe of0ecnedyeHue ynpaBjeHHs (C OCHOBAaMHM apXHBOBeJAeHMS)
[InekTponnblii pecypc]: yuedHoe mocodue piasi crygentoB CIIO u HIIO, oGywarommuxcsi no mpodeccuu
034700.01 «Cexperapb», cnennajgbHocTH 034.702 «/lokyMeHTalMOHHOe o0ecledeHUe YIPABJIEHUS U
apxuBosenenne» / M. U. Bacakos. - Mocksa: KnoPyc, 2013. 215 c.

BypoBa E.M. ApxuBoBejeHue (Teopusi M MeTOAMKAa): y4yeOHuk aas By3os / E.M. Bbyposa, E.B.
AuiekceeBa, JLII. AjpanacbeBa; nox pea. E.M. Byposoii. — M.: U3nareascrBo K« TEPMHUKA», 2016. — 688 c.

Byposa E. M., MypasbeBa H. A. CipaBoYHHMK 110 AapXUBHOMY JieJ1y AJIsl pA0OTHMKOB OpPraHu3aumMi. —
(Cepust «YupapJjeHndeckas 0ezonacHocTb» / mog oow. pea. A. b. besooponosa). — M.: OO0 «TEPMHUKA.PY»,
2018. — 396 c.

TeabuapoB A.Jl. ApxuBoBegenue: Y4deOHoe mnocodue ansa Oakanaspos / A.JI. TeabuapoB. M.:
H3paTeancko-Troprosas kopnopanus «/Jamxos u Ko», 2017. — 184 c.

2. Opranusanusi XpaHeHMsl [OKYMEHTOB ApxuBHOro ¢onna Poccuiickoit
®egepanuy M APYrux apXUBHbBIX JOKYMEHTOB B OPraHU3alUH

Xpanenue JokyMeHTOB ApxuBHoro (onaa Poccuiickoit ®enepanuu, JOKYMEHTOB I10
JMYHOMY COCTaBY U JIOKyMEHTOB BpeMEHHBIX (CBbIlIe 10 JIeT) CPOKOB XpaHEHMs, BKIIOUYEHHBIX B
YUETHBIE JIOKYMEHTBl apXHuBa. XpaHEHUE JOKYMEHTOB BpPEMEHHBIX (10 10 JeT BKIIOYUTENIBHO)
CpPOKOB XpaHeHMs. Buipl apxuBHbIX ()OHJIOB OpraHuzaluu. ApXUBHBIA (OHJ OpraHu3aluy,
COCTOSIIIMNA M3 JTOKyMeHTOB ApxuBHoro ¢onaa Poccuiickoii denepauuu U Ipyrux apXUBHBIX
NO0KyMeHTOB. OObeMHEeHHbI apXMBHBIA (OHA, cocToALIMM M3 00pa30BaBIIMXCS B Hpolecce
NEeSTeIbHOCTH JABYX WM Oojiee opraHu3aluil JOKyMEHTOB ApxuBHOro ¢onaa Poccuiickoit
denepani U JPYrUX apXUBHBIX JTOKYMEHTOB, MMEIOLIUX MEXIY COOOW HCTOPHYECKH H/MIIH
JIOTUYECKH OOYCIIOBJICHHBIE CBSI3U. ApXMBHAsl KOJUIEKIIMS, COCTOSIIAsl U3 OTIENbHBIX apXHUBHBIX
JOKYMEHTOB DPa3JIMYHOTO TMPOMCXOXKAEHUS, OOBEAMHEHHBIX IO OJHOMY WJIH HECKOJIbKUM
MpU3HaKaM (TeMaTH4YeCKOMY, aBTOPCKOMY, BHJIOBOMY, OOBeKkTHOMY). [IpucBoeHue Ha3BaHUI
apxuBHOMY ¢oHay opranuzaimuu. Cioydad, KOr/la apXHBHBIE JOKYMEHTHl OpraHHU3alluu
COCTaBJISIIOT OJUH (enuHbIi) apxuBHBIM (ona. [lanbHeliliee XpaHeHHE JOKYMEHTOB B cllydyae
peopraHu3alyy OpraHu3aluy ¢ nepenavyeil GyHKIMI BHOBb CO3/IaHHOM WJIM MHOW OpraHu3aIluy, U
JIOKYMEHTOB TOCTOSTHHOTO XpaHEHHUsS M JOKYMEHTHI IO JIMYHOMY COCTaBY JIMKBUIMPOBAHHBIX
opranu3anuii. XpoHOJOIMYECKUE TPAHUIBI apXUBHOIO (DOHIA apXMBHOTO (OHJA OpraHHU3allMy,
UIs  OOBbEIMHEHHOTO AapXUBHOrO (OHJA OpraHM3alMM, apXUBHOM KOJUIEKIMU. EnuHuUIb!
cucTeMaTH3allui JIOKyMEHTOB apXWBHOro (¢oHaa B apxuBe. CucreMaTH3alus €IWHUI] XpaHEHUS
apxuBHOTO (OHJA, MPU3HAKU CHCTEMATU3ALMU. DJEKTPOHHBIE CHUCTEMbl apXMBHOIO XpaHEHUS
JIOKYMEHTOB.



Jlutepartypa

bacakop M.HU. JlokymMeHTaliMoHHOe o0ecrnedyeHHe YynpaBjieHHuss (C OCHOBAMHM apXUBOBeIeHHs)
[InekTpoHHbIii pecypc]: yuedHoe mocodoue miasi cryaeHtroB CIIO u HIIO, oby4yawmmuxcs mo mnpodeccuu
034700.01 «Cexperaps», cnenuajgsHoctu 034.702 «/loxkyMeHTanMOHHOEe o0ecmedeHUe YIPaBJIEHUS U
apxuBosenenune» / M. U. bacakos. - MockBa: KnoPyc, 2013. 215 c.

Bypoa E.M. ApxuBoBeieHue (Teopusi M MerToauka): ydyeOHuk misi By3oB / E.M. Bypoma, E.B.
Aunexceesa, JL.II. AjpanacseBa; noa pea. E.M. Byposoii. — M.: U3nareanctBo K« TEPMHUKA», 2016. — 688 c.

Bypora E. M., MypaBseBa H. A. CipaBo4YHHK 10 APXMBHOMY JieJ1y JUIS1 pAa0OTHUKOB OPraHu3anuii. —
(Cepust «YnpapJjeHueckas 0e30nacHocTb» / moa oou. pea. A. b. besoopoaosa). — M.: 000 «TEPMHUKA.PY»,
2018. — 396 c.

TeabuapoB A.Jl. ApxuBoBenenue: Y4deOHoe mocodue ans OaxanaBpoB / A.Jl. TeabuapoB. M.:
H3paTeanbcko-Toprosas kopnopanus «/Jamxos u Ko», 2017. — 184 c.

leBuoBa I'.A. CucreMbl aBTOMAaTH3HPOBAHHOIO APXHBHOI0 XpaHeHUS] JOKYMEHTOB mpeanpusitus //
HdeaonpousBoacrpo. — 2020. — Ne 2. — C. 93-98.

3. O0ecneyeHne COXPAHHOCTH APXMBHBIX JOKYMEHTOB

Kommiexkc wMeponpusiTuid 1O  CO3AaHUI0 HOPMATUBHBIX  YCIOBHH, COOJIOAECHUE
HOpPMATHUBHBIX PEXKHMMOB M HaJjleKallas OpraHu3alysl XpaHEHHs JOKYMEHTOB, HUCKIHOYAIOLIUX
XHILIEHUE U YTPaTy U 00eCIeUnBAIONINX MTOJIEPKAHUE B HOPMATIHHOM (PH3UYECKOM COCTOSIHUU.

Kommiekc pabor mo obOecredyeHur0 COXPaHHOCTH JOKYMEHTOB apXHMBa OpraHM3aLUU.
[IpenocraBienne mnoMeuieHust JUIsl pa3MEUIeHMs] apXMBHBIX JOKyMeHToB. (ObecrneueHue
HOpPMATHUBHBIX YCJIOBUH XpaHEHUs JIOKYMEHTOB. BplnoiHeHue TpeOoBaHUI K pa3MelleHUIo
JOKYMEHTOB B apxuBoxpaHuiuiie. [IpoBepka HaMuus 1 COCTOSAHUS JOKYMEHTOB.

OOecnieueHne  HOPMATUBHBIX  YCJIOBUM  XpaHeHuss  JokymeHToB.  OcHareHue
apXMBOXPAHWIUI CHEIHATbHBIM 000pYIOBaHUEM Uil XpaHEHHS NOKyMeHTOB. OOopynoBaHue
IIOMEIICHUST apXuBa OpraHu3alMM CpeICTBAMU IOKAPOTYIIEHUS, OXPAaHHOW U IOXKapHOU
curHamzanuend. CoOio/ieHne mPOTUBOIOKApPHOTO pekuma. CoONIofeHHE OXPAaHHOTO PEKUMA.
Co3gaHue HOPMAaTHBHBIX TEMIEPAaTYpPHO-BJIAXHOCTHOIO, CBETOBOTO PEXUMOB, IPOBEACHUE
CAaHWTAapHO-TUTMEHHYECKNX  Meponpustuii.  [lomemenns B~ apXWBe  OpraHH3alHu:
apXMBOXPAHWIHILE; TOMEIEHHE I IpUueMa, BPEMEHHOI'0 XpaHEHUs JIOKYMEHTOB; IOMEIlEeHUE
JUIE  WCIIOJIb30BAaHMSA JIOKYMEHTOB (YHTAJNbHBIN 3ajJ, Yy4YacTOK BBIAYM JOKYMEHTOB U
MH(OPMALIMOHHO-TIOMCKOBBIX CPEJCTB); pabouyne KOMHAThl COTPYIHUKOB apXuBa OpraHU3aIHH,
KOTOPBIE JIOJKHBI OBITH H30JMPOBAHBI OT MMOMEIICHHUH, TJe XPaHATCS apXUBHBIE IOKYMEHTHI.

TpeboBaHus K 374aHUSAM W TMOMELICHUAM apXuBa, apXuBoXpaHwiumaMm. HopmaruBHble
PEKUMBI XpaHEHHS AapXWBHBIX JOKyMEHTOB. [IpoBepka HamWuusi M COCTOSHUS JOKYMEHTOB.
KoHTponb 3a COXPaHHOCTBIO BBIIAHHBIX apXMBHBIX JOKYMEHTOB. PecraBpanus W KOHCepBallus
nokyMmeHToB. CtpaxoBoil (oHa, (OHI HOIB30BAaHUS M CTPAXOBAHME APXUBHBIX JIOKYMEHTOB.
[Topsimox oopmiieHHsI BpEMEHHOTO BBbIBO3a JIOKYMEHTOB 3a pyOex U 3a mpenensl cyobekta PO.
ObecrnieueHre COXpaHHOCTU JOKYMEHTOB IPU YPE3BbIYalHbIX CUTYaIUSX.

BeiOop u pacroniokeHre MOMELEHUH Uil apXWBOXpaHWJIMILA. MaTepuanbl MOKPBITUS
CTEH, TIOJIOB, IIOTOJIKOB, BHYTPEHHEW apMaTypbl apXWBOXpaHWJIHINA, MPHUMEHSEMBIE IIPH
U3TOTOBJIEHMM OOOPYJOBAaHUS U CPEJICTB XpaHEHHs AapXHUBHBIX JOKYMEHTOB. BeHTmisums,
MOBBIILIEHHAs! TEXHUYECKAasl YKPEIUIEHHOCTb.

[TpaBuna pasmenieHUss JOKYMEHTOB B apXHMBOXpaHuiMile. PaccraHoBka cremnaxed u
mkagoB. PaccrosHue Mexay psaaMu cresiaxei (IJ1aBHbIN NPOXOA), pacCTOSIHUE (ITPOXOJ) MEXKITY
CTEJUIa)KaMH, PAcCTOSHHE MEXJy Hapy)KHOH CTEHOW 3[JaHMs W CTeJUIaKaMu, MapauieIbHBIMU
CTEHE, PacCTOSTHUE MEXK]ly CTEHOM M TOpLIOM cTejutaka wid mkada (00Xo[), pacCTosHUE MEXTY
MIOJIOM M HWKHEW MOJIKON cTerutaxka (mkada).

[TapameTpbl TeMIEPaTypHO-BIAXKHOCTHOTO pEXUMa: i XpaHEHUs JOKYMEHTOB Ha
OyMa)XHOM HOCHTEJIe, OTHOCUTENbHasl BIAXKHOCTh BO31yXa, JUIS JOKYMEHTOB HA MAarHUTHBIX
JMCKaX W JUCKOBBIX HAKOIUTEINSX, ISl TOKYMEHTOB Ha ONTHYECKUX JWCKAaX, IS JOKYMEHTOB Ha
KUHOIUJICHKE: ¢ HUTPOOCHOBOH - YepHO-O€NbIX, IIBETHBIX, ¢ 0€30MaCHOI OCHOBOM - YepHO-OebIX,
LBETHBIX, I (POTOAOKYMEHTOB: YepHO-OeibIX, UBETHbIX. OTHOCUTENbHASA BIAXKHOCTh BO3/yXa,
Heo0XoauMas JUIsl XpaHeHHs JOKYMEHTOB Ha KHHOIIJIEHKE U ()OTOJIOKYMEHTOB.



Yuctora B apxuBe. Cucremaruueckass BiaKHas YOOpKa; oOecHbUIMBaHHE KOPOOOK C
JTOKyMEHTaMH, TKadoB, cTeiaxe; o0padOTKa IIOKOJIBHBIX 4YacTell CTeJUIaXel, II0JIOB,
IUIMHTYCOB, IIOJOKOHHUKOB BOJHBIMU pacTBOpamMHM aHTHcenTukoB. OOcienoBaHue s
CBOEBPEMEHHOI'0 0OHAPYKEHUSI HACEKOMBIX U IIJIeCeHH. Mepbl Ipu 00HAPYKEHUN OMOJIOTHYECKUX
Bpenuteneil. JleauHpeknus M Ae3MHCEKIHs JTOKYMEHTOB W IOMEUICHHH CUiIaMu pabOTHUKOB
apXxuBa, CHJIaMH COOTBETCTBYIOILUX CIYXO.

[TpoBepka HalnMuus U COCTOSHUS apXUBHBIX JOKYMEHTOB B apXxuBe opraHusanuu. [Ipasuna
COCTAaBJICHMS aKTa IIPOBEPKU HAJINYMSA U COCTOSIHMS apXHUBHBIX JOKYMEHTOB, aKTa O TEXHUYECKUX
omKOKax B yYETHBIX JTOKYMEHTAxX, akTa OOHApY)KEHHUsSI TOKYMEHTOB, HE OTHOCSIIUXCS K JaHHOMY
(boHIy, apXUBY OpraHU3allK, HEYYTCHHbIX, TAKXKE COCTABIIAETCS COOTBETCTBYIOIUM akT. Po3bick
apXMBHBIX JIOKYMEHTOB, HE OOHAapYXEHHBIX B XOJ€ NPOBEPKU. AKT 00 yTpare HTOKYMEHTOB.
IIpaBuiia BblIAauu A€l W3 apXMBOXPAHWIMINA. AKT O BbIJA4e [ BO BPEMEHHOE IOJIb30BAHHUE.
Kapra — 3amecturens aena. JIuct — 3apepurens aeina. JIMctT ucnoyib30BaHUs JOKYMEHTOB.

Jlutepartypa

Bbacakop M.U. J[lokymeHTanuoHHOe oOecnedyeHHe YIpaBjeHHs (C OCHOBaAMM apXUBOBeICHHS)
[nekTponnblii pecypce]: yyeOHoe mocodue miasi crygeHToB CIIO m HIIO, obyuarommxcsi no mpodeccuu
034700.01 «Cexperapb», cnenuajibHoctu 034.702 «/lokymeHTallMOHHOe o0ecleyeHHe YNPABJIEHMA M
apxuBoBeaeHue» / M. . bacakos. - MockBa: KnoPyc, 2013. 215 c.

Byposa E.M. ApxuBoBeneHue (Teopusi m Meroguka): yuyeOHuk aas By3os / E.M. Byposa, E.B.
Auexceesa, JL.II. AjpanacseBa; noa pea. E.M. Byposoii. — M.: U3nateanctBo K TEPMHUKA», 2016. — 688 c.

Byposa E. M., MypaBseBa H. A. CipaBoYHHK 110 ApXHBHOMY JieJ1y 1JIsl pA0OTHUKOB OpraHu3anuii. —
(Cepust «YnpanJjieHueckas 0e3onacHocTs» / moa oou. pea. A. b. bes6oponosa). — M.: 00O «TEPMHUKA.PY»,
2018. — 396 c.

TeabuapoB A.Jl. ApxuBoBegenue: Y4deOHoe mocodue aias OaxanaBpoB / A.Jl. TeabuapoB. M.:
Hzparenncko-roprosas kopnopauus «Jamkos u K», 2017. — 184 c.

4. Yder apXUBHBIX JOKYMEHTOB

OcHOBHBIE €IUHUIBI y4YeTa apXUBHBIX JOKYMEHTOB. ApxuBHbI mudp. OCHOBHBIE
(oOs3aTenbHBIE) M BCIIOMOTATENbHbIE Y4YETHbIE JOKYMEHThl. KHuUra ydera mNOCTYIUIEHMS U
BBIOBITHS JIeNl, JTOKYMEHTOB, CHUCOK (DOHIOB, JUCT (POHIA, OMUCH JIed, TOKYMEHTOB, peecTp
onuceil. Onuch AeN, JOKYMEHTOB CTPYKTYPHOTO TOJpa3/elICHUss W TOJIOBOM pa3ien CBOJHOU
OMHCH JeJ, JOKyMEHTOB opranu3auuu. HoMeHknarypa aen opraHus3anuu, 3aMeHsomas roJloBoi
paszien CBOJHOM OMUCH JIeN, JOKYMEHTOB OpraHu3aluui. AKT O TEXHUYECKHX OIINOKaX B yYETHBIX
JOKyMeHTaX. AKT 00 oOHapyXeHUU NTOKYMEHTOB (HE OTHOCAIIUXCS K JaHHOMY (DOHAY, apXHUBY,
HEYUYTEHHBIX). AKT 00 yTpaTe AOKYMEHTOB. AKT IMpHeMa-Tiepeadyd apXMBHBIX JIOKYMEHTOB Ha
XpaHeHHe. AKT O BBIICICHHMM K YHUYTOKEHHUIO apXHUBHBIX JOKYMEHTOB, HE MOMJIEKAIINX
XpaHEHUI0. AKT O HEHUCIPAaBUMBIX IMOBPEXKICHUAX apXWUBHBIX JOKyMeHTOB. IIpaBunma yuera
3JEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB.

Jlutrepartypa

Bacakop M.U. [lokyMeHTanMOHHOe o0ecreyeHre YNpaBJieHHs (€ OCHOBAMM AapXUBOBedeHHs )
[nekTponnblii pecypc]: yuedHoe mocodue aiasi crygeHtoB CIIO m HIIO, oGywarommuxcsi nmo mpodeccuu
034700.01 «Cexperapb», cnenuaidbHoctu 034.702 «J/lokyMeHTalMOHHOEe o0ecnevyeHHe YNPABJIEHHS W
apxuBoBeaenue» / M. . bacakos. - MockBa: KnoPyc, 2013. 215 c.

Byposa E.M. ApxuBoBejgeHue (Teopusi W MeToAMKa): ydyeOHMK aasa By3os / E.M. Byposa, E.B.
Auexceesa, JL.II. AjpanacseBa; nox pen. E.M. Byposoii. — M.: U3nareancrBo K« TEPMHUKA», 2016. — 688 c.

Bypora E. M., Mypassesa H. A. CipaBo4YHHK 110 APXMBHOMY JieJ1y JUIsl pa0OTHUKOB OPraHu3anuii. —
(Cepust «YnpapJjeHdeckas 0e3onacHocTb» / mog oow. pea. A. b. bez6oponosa). — M.: OO0 «TEPMHUKA.PY»,
2018. — 396 c.

TeabuapoB A.Jl. ApxuBoBedeHue: Y4deOHoe mocodue aias OaxanaBpoB / A.JI. TeabuapoB. M.:
N3paTteancko-Toprosas kopnopauus «/Jdamkos u Ko, 2017. — 184 c.

5. Opranu3anusi HCNOJIb30BAHUS APXUBHBIX IOKYMEHTOB
HayuHno-cnipaBouHBIN ammapaT apxuBa opraHu3anuu. [IpaBuia cocTaBlIEeHHsI ONHCH €T,
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IoKyMeHTOB. Mcropudeckas crnpaBka K (oHIy, ee pa3zaeisl. OCHOBHBIE ()OPMBI MCHOIB30BAHUS
JOKYMEHTOB apxuBa opranuzanuu. MudopmarmonHoe obecniedeHrne paOOTHUKOB OpraHU3AINH.
HcnonHenue 3anpocoB I0JIb30BATENE, B TOM YHUCIIE 3allpOCOB IPakJaH COLIMAJIbHO-IIPaBOBOIO
xapakrepa. Bblgaua JOKyMEHTOB W /el BO BPEMEHHOE IOJB30BaHUE, MPEAOCTaBICHHUE KOMUI
apXMBHBIX JOKYMEHTOB IO 3aIpocaM TIOJb30BaTeNeil, B TOM 4Hcie B (opMe 3IIEKTPOHHBIX
JTOKYMeHTOB. MIH(popMupoBaHrue CTOPOHHUX OpraHU3alMil O HAJTMYUU U COAEP)KAHUU UMEIOIINXCS
B apXuMBe JOKYMEHTOB. lcroib30BaHME JIOKYMEHTOB B CpPEACTBAX MAacCOBOW HH(OpMAIIHH.
Hcnonb30BaHue JTOKYMEHTOB MJi IOATOTOBKH HCTOPUKO-UH(DOPMALIMOHHBIX MEPONPUSTHH:
BBICTABOK, OKCKypcui, KoH(epeHuuil. Bblmaya 1O0KyMeHTOB it paboThl B UYUTAIBbHOM
(mpocmoTpoBOoM) 3ane apxuBa. OpraHuzanus 10ocTyna paOOTHUKOB OpraHU3alul K JOKYMEHTam
apx#uBa IyT€M HCIIOJIB30BaHUS HMH(OPMAIIMOHHO-TEIEKOMMYHHKAIIMOHHON ceTu. McnomHenue
3anpocoB B apxuBe. IIpaBuna cocraBneHus apxuBHOH crhpaBku. OTkKa3 apxuMBa OpraHu3allud B
BbIJ1aY€ apXUBHBIX JOKYMEHTOB.
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