AHHOTAIUSI MPOTPAMMBI ITIPOU3BOJICTBEHHOM ITPAKTUKH
11O MPO®ECCHUOHAJIBHOMY MOAYJIIO

IIM.02 JOKYMEHTUPOBAHUE U OPTAHUSAIIMOHHAA
OBPABOTKA JOKYMEHTOB KAHIIEJIAPUH (APXWBA)

1.1. O6aacTh NpUMEeHEHHUsI POrPaMMBbI

[IpakTueckass mMoOAroToBKa - (¢GopmMa opraHuzanuu 00pa3oBaTEIbHON
NEATEIbHOCTH IPU OCBOEHHHM OO0pa3oBaTENbHOM MpPOTrpaMMbl B  YCIOBHAX
BBITIOJTHEHHUSI OOYYaIOLIUMUCS OMPEACNICHHBIX BHUIOB pPAa0OT, CBSI3aHHBIX C
Oymymein  mpodecCHOHAIBHOM  JEATCIPHOCTBIO M HANpaBJICHHBIX  Ha
(opMHpOBaHUE, 3aKPEIICHUE, PA3BUTHE MPAKTUYECKUX HABBIKOB U KOMIIETECHIIMMA
10 MPO(UITI0 COOTBETCTBYIOIIEH 00pa30BaTENIbHOM MPOTrPaMMBbI.

OOpazoBaTenbHast JACATENBHOCTh B (OpME MPAKTUUECKOW MMOATOTOBKU
pean30BaHa Kak KOMIUIEKC y4eOHOW M MPOU3BOJCTBEHHOW NMPAKTHKU B COCTaBE
OIIOII CIIO.

[Iporpamma mpou3BOACTBEHHOM mpakTuku siBisgercs 4vacteio [IIIKPC B
cootBercTBUM ¢ PI'OC CIIO mo mpodeccun 034700.02 ApxuBapuyc B HacTH
OCBOCHMsSI OCHOBHOro Bujaa TnpodeccuoHansHoil  gestensHocTH  (BIT/):
JIOKyMEHTUpOBaHHWE U OpraHu3alMOHHas 00paboTKa JTOKYMEHTOB KaHLEISpUU
(apxuBa) U cOOTBETCTBYIOMUX NpodeccrnoHanbHbiX KoMnereHuui (I11K):

[IK 2.1. OcymecTBiIATh IPUEM, PETUCTPALNIO, YUET MOCTYNAOIMMNX JOKYMEHTOB,
IPOBEPATHh MPaBUIBLHOCTh OQOPMIIEHUS AOKYMEHTOB C YYETOM MPEAbSIBISIEMBIX
TpeOOBAHMIA.

[1K 2.2. OpopMIsATh perucTpaliioOHHbIE KAPTOUKHU U CO3/1aBaTh OAHKU JaHHBIX.

[IK 2.3. BecTn KapTOTEKH y4yeTa MPOXOKIACHUS TOKYMEHTAIbHbBIX MAaTEPUATIOB.

[IK 2.4. Bectu mouck wHpOpMAIMK MO CIPABOYHOMY ammapary (KapToTeKam)
OpraHU3alnH.

1.2. Ilenru w 3agauyM NPOM3BOJACTBEHHONl TMNPAKTHKM — TpeOOBaHUA K
pe3yJibTaTaM OCBOEHMS
C uenpio OBNaACHUS YKa3aHHBIM BUJIOM NPO(ECCHOHATBLHON 1eITebHOCTH
U COOTBETCTBYIOIIUMH MPOGECCHOHATHHBIMA KOMITICTCHIIMSIMU OOYYArOIIHMICS B
X0/J1e TIPOXO’KICHUS MPON3BOCTBEHHOMN MPAKTUKU JTOJDKEH:
HMeTh MPAKTHYECKHIi ONbIT:
— JIOKYMEHTHPOBaHUS W  JIOKYMCHTAIIMOHHONW  0OpabOTKH  JTOKYMEHTOB
KaHUEIspUu (apXuBa);
yMeTh:
— TMPUHUMATH, PETUCTPUPOBATH, YIUTHIBATh MOCTYMAOIINAE JOKYMEHTHI;
— TMPOBEPATH MPABUIHHOCTh ODOPMIICHHSI IOKYMEHTOB;
— BECTH KapTOTEKy y4eTa MPOXOXKICHHS JJOKYMEHTAJIbLHBIX MaTePHAIOB;
— ¢dopMupoBaTh CHPABOYHBIA aIlapar, OOECICUUBAIOMMNA OBICTPBIA TOHMCK
JIOKyMEHTOB;



3HATH:
— OCHOBHBIEC I10JIOKEHUA ENMHON rocy1apCTBEHHON CUCTEMBI JEI0NPOU3BOACTBA;
— BHJIBI, QYHKIUU JOKYMEHTOB, IIPABUJIA UX COCTABIICHUS U O()OPMIICHUS;
— TOPSAJIOK JOKYMEHTHPOBaHUS MHPOPMAIIMOHHO-CIPABOYHBIX MAaTEPHUATIOB.

1.3. KosimuecTBO 4acoB (Hede/b) HA MPOU3BOJACTBEHHYIO MPAKTHKY:
Bcero — 72 vaca (2 Hemenu).






