Co3nanue apxuBa OyMaKHBIX H 3JIEKTPOHHBIX IOKYMEHTOB
KOMIAHHH «C HYJISD
(40 akageMHYECKUX YaCOB)

Lenp kypca — moMomb NpakTHKaM (HAYMHAKOUIMM U CHELUUAIMCTAM C OIBITOM
paboThl) B OpraHU3alliy XpaHEeHUs TIOKYMEHTOB OpraHu3aiuu jJoooro tumna. Ciymarenu
OPUOOPETYT TEOPETUYECKHE W TNPAKTUUYECKHE HAaBBIKM IO OTOOpPY JOKYMEHTOB Ha
XpaHEHHUE, SKCHEPTH3€ IIEHHOCTH JTOKYMEHTOB, UX YYETy B apXWBE, a TaKXKe APYIUM
OCHOBHBIM HampaBJIEHUAM pabOThl C JOKYMEHTAMH B apXUBE.

B nporpamme Kypca paccMaTpuBarOTCS:

1. HopmaTuBHO-paBOBas OCHOBa JI€ATEIBHOCTH AapXHBa  OpPTaHU3ALNH.
OcHOBHBIE HOPMaTUBHBIE JOKYMEHTHI 10 BOIIPOCaM 0TOOpa JOKYMEHTOB Ha MOCTOSHHOE
xpaHeHue. IlepedyeHp THUIOBBIX YHPABICHUYECKUX JOKYMEHTOB, OOpa3yloluXcs B
JeATEIbHOCTH OpraHnu3alui, C YKa3aHUEM CPOKOB XPaHCHHS.

2. Co3gaHue apXuBa opraHu3aly (MOJIOKEHHE 00 apXUBe OpraHU3alUH, PacyeT
IITaTHOW YUCIEHHOCTH, JOJPKHOCTHBIE HHCTPYKIUU PAOOTHHUKOB).

3. DKcrmepTHas KOMUCCHUS OpraHHM3aluy: (YHKIHUH, [ENH, 3aa9H, OpraHu3aIusl
JEATEIBHOCTH.

4. JlokyMEeHTaJIbHBIM W apxXuBHBIH (oHJ opranuzanuu. Ilopsimok mepenaydn
JOKYMEHTOB M3 CTPYKTYPHBIX IIOAPA3ACICHUN HAa XpaHEHUE B apXWB, IPaBHIIA
HOJATOTOBKH JIEJ 11l CAAYU B ApXUB.

5. Homenknatypa nen: ee 3Haue€HME Ul OpPraHU3ALMM XPAaHEHUS JOKYMEHTOB.
CocraBnenne HoMeHKIatypbl gnen. llopsgok ¢opmupoBanus nen B OpraHU3aluu.
TpeboBanus K 0pOPMIICHUIO J1€]1, IPUHUMAEMBIX B apXUB OpraHU3aI1H.

6. IlpoBeneHue HKCIEPTU3bl LIEHHOCTH  JOKyMEHTOB. [Ipaktukym 1o
0(pOpPMIICHHIO PE3yNbTAaTOB SKCIEPTU3HI IIEHHOCTH JJOKYMEHTOB.

/. CucreMa y4YeTHbIX [OKYMEHTOB apXHBa OpraHM3alUud U METOJIMKA HX
3aI0JIHCHHSL.

8. CocrtaB HayyHO-CIIPABOYHOI'O amrmapara K JOKyMEHTaM apXHWBa OpraHHU3alHH.
[Topsanok coctaBiaeHuss U OPOpPMIIEHHS OMHMCEH JAes, TOKYMEHTOB MOCTOSHHOI'O CpOKa
XpaHEHUs1, OMUCEN Al 110 JMYHOMY COCTaBY B apXHMBE OpraHU3AIUH.

9. Tlopsmok MCHONB30BaHMUSA JOKYMEHTOB B apXHMBE OpraHu3alnuu. Beimaua men
BO BpeMeHHOE MoJsib3oBaHue. [loaroroBka u opopMiaeHUE apXUBHBIX CIPABOK, KOMUM,
BBIIIMCOK. YUET UCNOJIb30BaHUs JOKYMEHTOB B apXMBE OPraHU3aL1H.

10. Ocobennoctn pabOTBl C JIEKTPOHHBIMU JIOKYMEHTAMH W WX aPXUBHOTO
XpaHEHUSI.

[lo oxoHuaHuum 0Oy4YeHMS BbIAAETCS  yJAOCTOBepeHMe O  TOBBILICHUU
KBaJTM(UKAUHN YCTAaHOBJIECHHOTO 00pa3ia.
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