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ToGonbckuii negarornyeckuii UHCTUTYT UM. J[.. Menneneena (¢punman)
TrOMEHCKOT0 rocy1apcTBEHHOT'O YHUBEPCUTETA

AHHOTALIMSA K PABOYEM ITPOI'PAMME ITPO®ECCHUOHAJIBHOI'O MOYJIS
[IM.01 ZOKYMEHTALIMOHHOE OBECIIEYEHUE AEATEJIbBHOCTU OPTAHU3ALIMA
034700.03; 46.01.03 [lenonpon3BoauTens
®dopma 00yyeHHs — ouHas

O0bem:344.
@opMa NPOMEKYTOUHOI aTTeCTAUMMU: DK3aMeH KBaTU(UKAIIMOHHBIH.
OobJ1acTh IpMMeEHEHUsI IPOrPaMMbl
[TporpamMma mpodeCCHOHATBHOTO MOJYJISL SBJSIETCS YacThIO MPOTPAMMBI MOATOTOBKH
KBJIM(ULIMPOBAHHBIX paboumx, ciyxamux B cooTBercTBUU ¢ PI'OC CIIO mo nmpodeccun
034700.03; 46.01.03  [denomnpou3BoauTelb B  YaCTU OCBOEGHHUS OCHOBHOIO  BHJA
npodeccuonanbHoi aestenbHocTH (BIIJ]): JlokyMeHTanmoHHOe oOecredeHue AesTeTbHOCTH
OpraHM3aIMH U COOTBETCTBYIOIIUX MpodeccruoHanbHbIX kommeTeHImi (I1K):
I[IK 1.1. IlpuHuMare # pPErucTpUpPOBaTH MOCTYHAIOIIY) KOPPECHOHJICHIMIO,
HaIpaBJIsATh €€ B CTPYKTYPHBIE MOApa3IeiIeHUs] OpraHU3alNH.
[IK 1.2. PaccmarpuBarh JOKyMEHThl M I€pelaBaTh MX Ha MCIOJHEHHE C YYETOM
PE30IIIOLIMH PYKOBOJUTEIEN OPraHNU3aLNN.
[IK 1.3. OdopMiasTh perucTpaliiOHHbIE KAPTOUKH U CO3/1aBaTh OaHK JaHHbIX.
[1IK 1.4. Bectu kapToTeKy yueTa IpOXO0KIECHUS JOKYMEHTAIbHBIX MAaTEPHAIIOB.
[IK 1.5. OcyiiecTBasiTh KOHTPOJIb 3a TPOXOKIECHUEM JTOKYMEHTOB.
I[IK 1.6. OtnpaBisiTh HUCHOJHEHHYIO JOKYMEHTAlUIO aJpecaraM C MPUMEHEHHEM
COBPEMEHHBIX BUI0B OpraHU3aI[MOHHON TEXHUKH.
INIK 1.7. CoctaBnare u oQOpMIATH CIyXeOHbIE OKyMEHTHI, MaTepHalbl C
UCIOJIb30BaHUEM (HOPMYIIIPOB IOKYMEHTOB KOHKPETHBIX BHUJIOB.
Heau u 3a1a4u MoayJisl — TPeOOBAHMA K Pe3yJIbTATAM OCBOCHUSI MOIYJIsI
C muenpio OBIAAEHUS YKa3aHHBIM BHJIOM TNPOGECCHOHATBHON NIEATEIBHOCTH W
COOTBETCTBYIOIIUMH MPO(hecCHOHATLHBIMU KOMIETEHIMSAMU 00yYaroluiics B X0/1€ OCBOCHUS
po(hecCHOHATBHOTO MOJTYJISl JOKEH:
HMeTh NPAKTUYECKHUI ONBIT:
— JIOKYMEHTAIlMOHHOTO 00€CTIeUeHUsI 1eATENbHOCTH OPTaHn3alluN;
YMeThb:
— [PUHUMATh, PETUCTPUPOBATH, YUUTHIBATH MOCTYNAIOLINE JOKYMEHTHI,
— TIPOBEPSTH MPABUIBHOCTH OPOPMIICHHS JOKYMEHTOB;
— BECTH KapTOTEKy ydeTa IMpOX0XKIEeHUS JOKYMEHTAIbHBIX MaTepUasoB;
3HATh:
— OCHOBHBIE NIOJIO)KEHHS EAMHON roCy1apCTBEHHOM CUCTEMBI JIEJIONTPOU3BO/ICTBA;
— BUbl, QYHKIMH TOKyMEHTOB, IIPaBUJIa UX COCTABICHUS 1 0(OPMIICHHS,
— TOPSAIOK TOKyMEHTUPOBAHHS HH(POPMAIIMOHHO-CITPABOYHBIX MAaTEPUAIIOB;
— TpaBHIA JETOBOTO STHUKETA U JIEJIOBOTO OOIICHHUS.
CTpykTypa npogecCuHoHATBHOT0 MOAYJIS:
MJIK 01.01 /JoxymeHTarimoHHOE o0ecrieueHue AeITeIbHOCTH OpraHu3aluu
VII1.01.01. YyeOHas mpakTHKa.
[1I1.01.01. TIpon3BoACTBEHHAS MPAKTHKA.
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yupeKJIeHHE BBICILIET0 00pa30BaHUs
«TFIOMEHCKUI TOCYJIAPCTBEHHBI YHUBEPCUTET»
ToGonbckuii negarornyeckuii UHCTUTYT UM. J[.. Menneneena (¢punman)
TrOMEHCKOT0 rocy1apcTBEHHOT'O YHUBEPCUTETA

AHHOTAILIUSA K PABOYEN I[TPOI'PAMME ITPO®ECCUOHAJIBHOI'O MOTYJIA
[IM.02 JOKYMEHTHUPOBAHUE N OPTAHU3AILIMOHHAS OBPABOTKA
JOKYMEHTOB
034700.03; 46.01.03 [Jemonpon3BoaUTEIb
dopma 00y4yeHHs — OuHas

Oobem:714.
dopMa NPOMe:KYTOUHOI aTTeCTALMMU: YK3aMeH KBaTU(UKALMOHHBIH.
O0JacTh NpMMEHeHHUs1 NPOrpaMMbl
[IporpamMma npodeccHoHaNbHOTO MOJYJIS SIBJISIETCS YacThiO MPOrPaMMBbl MMOATOTOBKU
KBAJTM(HUIMPOBAHHBIX pabounx, ciyxaumx B coorBercTBUM ¢ ®PI'OC CIIO nmo mpodeccun
034700.03; 46.01.03  Jleqonmpou3BOAMWTENIbL B  YaCTH OCBOCHHMS  OCHOBHOTO  BHJA
npodeccuonanbHoi aesrenbHocTu (BIL/): JlokymMeHTHpoBaHKE U OpraHU3allMOHHas 00paboTKa
JIOKYMEHTOB M COOTBETCTBYIOIIMX NpodeccuonanbHbix Komnerenuuit (I11K):
[IK 2.1. ®opmupoBaTts znena.
[1K 2.2. ObecnieunBaTh OBICTPHINA MONUCK JTOKYMEHTOB 110 HAyYHO-CITPABOYHOMY armapary
(kapToTeKam) OpraHu3aluy.
[1IK 2.3. CucTtemMaTu3upoBaTh U XPAHUTH TOKYMEHTHI TEKYIIIETO apXUBA.
[1K 2.4. O6ecneunBaTh COXpaHHOCTb MPOXOAAIICH CITy’)KeOHOM TOKyMEHTAllHH.
[IK 2.5. T'oToBUTH M NepeaBaTh JOKYMEHTHI HA ApXUBHOE XpaHEHUE.
[IK 2.6. O6ecneunBaTh COXpAaHHOCTh APXUBHBIX TJOKYMEHTOB B OpraHU3aluu
Lenu u 3aga4um MoayJisi — TpeGOBAHUS K pe3yJIbTaTaM OCBOEHHMS MOLYJIs
C wmenplo OBJNAJCHUS YKa3aHHbIM BHUJIOM TNPO(ECCHOHATBHOM JAEATeNbHOCTH U
COOTBETCTBYIOIIMMHU NMPO(PECCHOHATHLHBIMU KOMIETEHUIMSAMU 00yUYaIOUIUiicS B X0Ji€ OCBOCHHUS
po¢eCcCHOHATBHOTO MOYJISI TOJKEH:
HMeTh MPAKTUHYECKHii ONbIT:
— JIOKYMEHTHpPOBaHHMsI M JOKYMEHTAallMOHHON OOpabOTKM JIOKyMEHTOB KaHLEISIpUN
(apxuBa);

— TPOBEPSTH MPaBUIBHOCTH O(POPMIIEHUS JOKYMEHTOB;

— CHCTEMaTH3UpPOBATH U XPAHUTH JJOKYMEHTHI TEKYIIETO apXUBa;

— ¢opMupoBaTh CIPABOYHBIN anmapat, 00eCIeuynBaOIIUI OBICTPBIN MOUCK JOKYMEHTOB;

—  OCYILECTBJIATH 3KCIEPTU3Y TOKYMEHTOB, TOTOBUTH U NIEPEJABATh JOKYMEHTAJIbHbIE
Marepuaibl Ha XpaHEHHUE B ApXUB;

— OCHOBHBIE MOJIOkeHHs EQMHON Tocy1apcTBEHHOM CHCTEMBI JIEI0MPOU3BO/ICTRA;
— BUIbL, QYHKIUH TOKyMEHTOB, IIPAaBUJIa UX COCTABICHUS B 0(OPMIICHHS,
— TOPAIOK TIOKyMEHTUPOBAaHUS UH(POPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIX MaTEPHAIIOB.
CTpykTypa npogeccCuoHaIbLHOT0 MOAYJIS:
MJIK 01.01 JlokyMeHTannoHHOE OO0ecIedeHUE ACITSIIBHOCTA OpraHu3aii
MJIK.02.02. OGecnieueHre COXpaHHOCTH JIOKYMEHTOB
VI1.02.01. YuyeOHas mpakTHKA.
[1I1.02.01. TIpon3BoACTBEHHAs MTPAKTHKA.



