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4 

 ВВЕДЕНИЕ  

 

Настоящие методические рекомендации предназначены для обеспече-

ния организации и проведения учебной практики студентов, обучающихся по 

направлению подготовки 46.03.02 Документоведение и архивоведение. Ква-

лификация, которую получают выпускники — бакалавр.  

Бакалавр направления подготовки 46.03.02 Документоведение и архи-

воведение должен получить знания, практический опыт и владеть метода-

ми анализа, проектирования и организации деятельности архива учрежде-

ния (или структурного подразделения) любого уровня управления, любой 

отрасли и любой формы собственности. 

Организация работы архива (архивного отдела учреждения) требуют 

профессиональных знаний и навыков. Важным направлением решения этой 

проблемы является подготовка квалифицированных работников в сфере ар-

хивоведения. Особое место в этой подготовке занимает учебная практика по 

получению первичных профессиональных умений и навыков. В результате 

практики студенты ознакомятся с архивными материалами, отражающими 

процесс документирования управленческой деятельности государственных 

организаций и негосударственных структур. 

Учебная практика по получению первичных профессиональных уме-

ний и навыков способствует закреплению знаний, полученных в процессе 

обучения, приобретению навыков исследовательской, практической и орга-

низационной работы в области архивного дела. Учебная практика помогает 

студентам глубже осознать правильность осуществления своего профессио-

нального выбора, проверить усвоение теоретических знаний, полученных в 

процессе обучения. 

 



 

 

5 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ О ПРАКТИКЕ 
 

Учебная практика базируется на знаниях, умениях, навыках, полу-

ченных в ходе изучения учебных дисциплин базовой части: «Архивоведе-

ние», «Документоведение», «Организация и технология документационного 

обеспечения управления». 

Первый день практики отводится на общее знакомство с учреждени-

ем, два заключительных дня — на составление студентами отчетов, осталь-

ные — на самостоятельную практическую работу. 

Цель практики — закрепление и углубление полученных теоретиче-

ских знаний, совершенствование качества профессиональной подготовки, 

приобретение практических навыков работы и компетенций по избранному 

направлению подготовки. 

В процессе прохождения практики предусматривается решение следу-

ющих задач: 

1. Закрепить и углубить теоретические знания, полученные в ходе изучения 

курсов «организация и технология документационного обеспечения 

управления», «архивоведение». 

2. Изучить и проанализировать нормативно-правовые и нормативно-

методические документы по архивному делу. 

3. Изучить практическую деятельность государственных архивов по хране-

нию и использованию документов. 

4. Ознакомиться с различными видами служебных документов, используе-

мых в документировании деятельности государственных учреждений и 

негосударственных организаций. 

5. Определить порядок и особенности оформления указанных документов; 

6. Усвоить профессионально значимые требования к специалисту. 

7. Зафиксировать в дневнике полученные сведения и результаты выполнен-

ной работы. 

8. Подготовить отчет, обобщающий полученные знания и практические навыки. 

Во время практики студенты работают в архиве, отделе кадров, службах 

документационного обеспечения управления (управлении делами, канцеля-

рии, общем отделе, секретариате). 

Если учреждение считает возможным, студенты под руководством ру-

ководителя практики от организации могут замещать архивных работников, 

выполняя их функции, связанные с оформлением дел и передачи их на ар-

хивное хранение. 

Руководство практикой студентов осуществляют совместно руководи-

тель практики от организации и преподаватель кафедры российской истории 

и документоведения НИУ «БелГУ». Руководитель практики от организации 

оказывает систематическую помощь и контролирует работу студента в орга-

низации, преподаватель кафедры осуществляет методическое руководство в 

процессе прохождения практики, контроль за полнотой выполнения про-

граммы практики. 
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Примерное задание на практику: 

- изучение организационной структуры и функций учреждения (организации); 

- изучение структуры и функций архива, должностных обязанностей со-

трудников; 

- изучение документов, регламентирующих деятельность архива; 

- изучение организационных и нормативно-методических документов, уста-

навливающих правила текущего и архивного хранения документов; 

- изучение системы хранения документов, их классификации и системати-

зации, правил формирования дел; 

- изучение особенностей проведения экспертизы ценности документов и 

оформления ее результатов; 

- изучение подготовки дел для передачи в архив. 

Студенты ведут дневник, который систематически просматривают ру-

ководители практики. На основании дневника студенты составляют отчеты 

об учебной практике. 

 

Итоговый контроль: 

- характеристика студента, подписанная руководителем практики от органи-

зации (архива), заверенная оттиском печати организации-базы практики; 

- дневник практики; 

- письменный отчет о практике, выполненный по материалам организации, 

в которой студент проходил практику; 

- итоговая конференция, посвященная обсуждению итогов практики с уча-

стием преподавателей, ответственных за практику и представителей 

учреждений и организаций — баз практики; 

- дифференцированный зачет. 

 

2. ОБЯЗАННОСТИ УЧАСТНИКОВ ПРАКТИКИ 

 

В обязанности руководители практики от кафедры входит: 

- своевременно подготовить все необходимые документы; 

- обеспечить взаимодействие с руководителями практики от организаций; 

- оказывать помощь студентам-практикантам в разработке индивидуально-

го плана практики и консультирование по выполнению этого плана; 

- провести организационную и итоговую конференцию; 

- своевременно проверить отчетную документацию по практике и принять зачет; 

- вносить необходимые изменения и дополнения в программу практики. 

 

Руководитель практики от организации обязан: 

- ознакомиться с программой практики и индивидуальным рабочим планом 

практики студента и организовать ее в соответствии с программой и пла-

ном; 

- познакомить студента-практиканта с правилами внутреннего трудового 

распорядка учреждения и требовать неукоснительного их соблюдения; 

- инструктировать студента о правилах техники безопасности на рабочем 
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месте; 

- содействовать решению студентом-практикантом задач практики; 

- дать возможность студенту в течение первых одного-двух дней ознако-

миться с учреждением, его структурой, специалистами, 

- предоставить практиканту необходимые документы, нормативные акты, 

другие материалы, регламентирующие деятельность данного учреждения; 

- помочь студенту-практиканту в изучении различного вида служебных до-

кументов и приобретении практических навыков их оформления и ведения 

и передачи на архивное хранение; 

- привлекать студента-практиканта к участию в различных мероприятиях, 

организуемых и проводимых в подразделении и организации; 

- создать студенту-практиканту условия, необходимые для реализации 

научно-исследовательской работы. По просьбе студента предоставлять 

ему дни для посещения библиотек и работы с литературой, контролиро-

вать результаты этой работы. Результаты научно-исследовательской рабо-

ты в дальнейшем будут использованы им при выполнении курсовых работ 

и проектов, а также при подготовке выпускной квалификационной рабо-

ты; 

- ежедневно проверять и заверять дневник практики студента-практиканта; 

- по окончании практики предоставить студенту характеристику. 

 

Студент-практикант обязан: 

- подчиняться распорядку работы организации; 

- соблюдать выполнение ежедневной учебной нагрузки в объеме 6 акаде-

мических часов; 

- своевременно и качественно выполнять задания практики, ежедневно об-

рабатывать и обобщать накопленный материал; 

- пройти, при необходимости, медицинское обследование; 

- выполнять указания и поручения руководителей практики со стороны 

университета и организации; 

- ежедневно заполнять дневник практики и предоставлять на подпись руко-

водителю практики от организации; 

- своевременно предоставить отчетные документы по пройденной практике 

и подготовить доклад на заключительную конференцию. 
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3. ДОКУМЕНТЫ ПРАКТИКИ 
 

1. Договор о прохождении учебной практики студентами НИУ «Бел-

ГУ» — это документ, в котором указана организация прохождения практики 

студентом и гарантия обеспечения надлежащих условий для выполнения 

программы практики. 
 

2. Направление — это документ, который студент должен предоста-

вить по месту прохождения практики, содержащий название практики, ее вид 

и сроки. Направление для студентов, обучающихся на очной форме обуче-

ния, оформляется на кафедре российской истории и документоведения. 

Направление может быть индивидуальным и групповым. Индивидуальное 

направление оформляется в том случае, когда в организации проходит прак-

тику один студент. Оно, как правило, выдается студенту на руки, подписыва-

ется деканом историко-филологического факультета и руководителем прак-

тики от кафедры. Групповое направление оформляется в том случае, если в 

данной организации проходит практику группа студентов. Оно может выда-

ваться студентам на руки, а в случае необходимости, может направляться ру-

ководителю организации – базы практики заранее. В последнем случае 

направление, как правило, оформляется на бланке письма НИУ «БелГУ» и 

подписывается директором Педагогического института. Для студентов, обу-

чающихся на заочной форме обучения, оформление направления не является 

обязательным условием прохождения практики. И, как правило, они само-

стоятельно находят предприятие, на котором будут проходить практику. 
 

3. Характеристика работы студента в период практики. Форма характе-

ристики приведена в Приложении 1. Бланк характеристики можно отпечатать 

и заполнить необходимые поля от руки. Пункты 1, 2, 3, 4, 5, и 8 являются 

обязательными для заполнения (в Приложении 1 эти номера выделены жир-

ным шрифтом). Пункт 9 заполняется по желанию руководителя практики от 

организации. Пункты 6 и 7 заполняются только при наличии пропусков без 

уважительной причины, после отработки практикантом пропущенных дней. 

В том случае, если пропусков не было, в пункте 5 указывается «нет». 
 

В характеристике работы студентов освещаются следующие вопросы: 
- уровень теоретических знаний студента; 

- отметки о личностных качествах студента, его отношении к делу; 

- рекомендации по совершенствованию профессиональной подготовки 

студента (по желанию руководителя практики от организации). 
 

Характеристика подписывается руководителем практики от учреждения и 

заверяется оттиском печати учреждения, в котором студент прошел практи-

ку. Незаверенная характеристика кафедрой не принимается. Характеристика 

содержит оценку практики по четырех бальной системе («отлично», «хоро-

шо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно»).  

4. Дневник практики — это тетрадь, в которой фиксируются все вы-
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полненные в ходе практики работы и проведенные мероприятия. В период 

прохождения практики студент ежедневно, с первого дня пребывания на 

практике, записывает содержание и результаты выполняемой работы. Записи 

в дневнике ежедневно подписываются руководителем практики от учрежде-

ния. По окончании практики дневник предоставляется на проверку руково-

дителю практики от кафедры. Дневник хранится на кафедре российской ис-

тории и документоведения вместе с остальными документами практики. 

Форма титульного листа дневника приведена в Приложении 2. 

 

В дневнике должны быть отражены следующие сведения: 

- Ф.И.О. практиканта; 

- форма обучения, курс и группа практиканта; 

- институт, факультет и направление подготовки; 

- место прохождения практики; 

- время прохождения практики; 

- Ф.И.О., должность руководителя практики от кафедры; 

- индивидуальное задание (формулируется студентом самостоятельно на 

основе примерного задания (см. с. 6 настоящих методических рекоменда-

ций), согласовывается с руководителем практики от организации и вносится 

в дневник практики); 

- отметки о прохождении практики; 

- данные о выполненной работе за каждый день практики; 

- помощь организации в решении практических задач делопроизводства; 

- записи руководителя практики от университета в период проверки вы-

полнения программы практики. 

 

5. Отчет студента, о проделанной работе – это краткое описание всех ви-

дов работ, которые были выполнены студентом во время прохождения прак-

тики. Тематические разделы отчета соответствуют разделам программы 

практики. К отчету подшиваются все остальные документы практики. Фор-

мы титульного листа и содержание отчета приведены в Приложении 3 и 4. 
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4. СОДЕРЖАНИЕ РАБОТЫ СТУДЕНТОВ 

 

 

ВВОДНОЕ ЗАНЯТИЕ.  

ИСТОРИЯ, СОВРЕМЕННЫЕ ЗАДАЧИ, ФУНКЦИИ И СТРУКТУРА  

ОРГАНИЗАЦИИ 

 

Приступая к практике, студенты должны познакомиться с организаци-

ей, где она проходит. Поэтому во время вступительной беседы руководящие 

работники и руководитель практики от архива рассказывают студентам об 

истории, современных задачах, направлениях деятельности, организацион-

ной структуре организации. Студентов знакомят с характером работы, внут-

ренним распорядком и с правилами техники безопасности.  
 

 

ТЕМА 1. ОСОБЕННОСТИ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ АРХИВА (АРХИВНОЙ 

СЛУЖБЫ) 

 

Методические указания по изучению темы 

Студенты знакомятся с положением об архиве (архивной службе, отде-

ле учреждения), должностными инструкциями его работников, инструкции 

по делопроизводству, номенклатуры дел.  

Определяют место архивной службы, отдела в структуре учреждения, 

должностной и численный состав, функции и должностные обязанности со-

трудников.  

Студенты составляют графическую схему структуры архива (архивной 

службы, отдела). Все собранные данные оформляют в виде записей в дневни-

ке, которые представляют руководителю практики от организации. 

 

 

ТЕМА 2. ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ  

ДЕЯТЕЛЬНОСТИ АРХИВА 

 

Методические указания по изучению темы 

Изучается порядок обработки поступившей в архив документации, 

правила приема, сортировки, порядок учета документов, системы регистра-

ции документов в архиве, формы регистрации и порядок их заполнения. 

Определяется объем архивных документов, поступивших на архивное хране-

ние за последние два года. 

Изучают степень автоматизации архива: наличие вычислительной тех-

ники, локальной сети, специализированного программного обеспечения для 

автоматизации делопроизводственных операций, выявляют степень осна-

щенности рабочих мест вычислительной и организационной техникой. 

Студенты регистрируют документы, заполняют регистрационные фор-

мы, изучают системы информационно-справочной работы. Оформляют ре-
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зультаты наблюдений в дневнике практики. 

 

ТЕМА 3. КЛАССИФИКАЦИЯ И СИСТЕМАТИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТОВ, 

ФОРМИРОВАНИЕ ДЕЛ 

 

Методические указания по изучению темы 

Выявляются применяемые в организации классификационные спра-

вочники (классификаторы, номенклатуры дел и др.). Студенты записывают в 

дневниках тип классификатора и схемы классификации. 

Анализируется номенклатура дел организации, определяется ее каче-

ство, наличие всей необходимой информации.  

Студенты изучают практику формирования дел, анализируют дела с 

точки зрения правильности их формирования в соответствии с существую-

щими правилами и номенклатурой дел. 

 

 

ТЕМА 4. ЭКСПЕРТИЗА ЦЕННОСТИ ДОКУМЕНТОВ.  

ПОДГОТОВКА ДЕЛ К СДАЧЕ В АРХИВ 

 

Методические указания по изучению темы 

Выясняется, создана ли в организации экспертная комиссия, есть ли 

положение о ней. Студенты знакомятся с процедурой оформления результа-

тов экспертизы ценности документов. 

При подготовке документов для сдачи в архив в период прохождения 

практики студенты могут подготовить дела за предыдущие годы: проверяют 

правильность оформления дел и их формирования. При необходимости под-

готавливают внутренние описи и листы-заверители, нумеруют листы, 

оформляют обложки дел. На подготовленные к сдаче дела студенты состав-

ляют описи и по ним производят сдачу дел в архив учреждения. 
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5. СОСТАВЛЕНИЕ ОТЧЕТА И ПОДВЕДЕНИЕ ИТОГОВ ПРАКТИКИ 

 

На основе записей в дневнике каждый студент составляет письменный 

отчет о своей учебной практике. Отчет состоит из введения, четырех разде-

лов, заключения и приложений. Отчет должен иметь титульный лист.  

Во введении дается краткая характеристика организации, в которой сту-

денты проходят практику (указывается название организации, ее юридический 

статус, организационная структура, порядок управления и руководство). 

В разделе «Особенности деятельности архива (архивной службы)» 

студенты анализируют деятельность архива (архивной службы, отдела), при-

водят графическую схему структуры архива, составленную на основе анализа 

документов, регламентирующих его деятельность, а также на основе исполь-

зования методов опроса и наблюдений. 

Раздел отчета «Документационное обеспечение деятельности архива» 

отражает порядок обработки поступившей в архив документации, правила 

оформления архивных документов, степень автоматизации архива. 

В разделе «Классификация и систематизация документов, форми-

рование дел» студенты анализируют номенклатуру дел организации, прак-

тику формирования дел, указывают применяемые в организации классифи-

кационные справочники. 

Раздел «Экспертиза ценности документов. Подготовка дел к сдаче в 

архив» содержит информацию о наличии в организации экспертной комис-

сии, о процедуре оформления результатов экспертизы ценности документов, 

о правилах подготовки документов для сдачи в архив. 

В заключении подводится итог, и формулируются выводы о проде-

ланной работе. 

В приложение к отчету должны быть включены: 

- схема организационной структуры организации; 

- схема организационной структуры архива (архивной службы, отдела); 

- перечень унифицированных форм документов, используемых в архиве. 

 

Отчет предоставляется руководителям практики от учреждения и ка-

федры. 
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ЗАКЛЮЧЕНИЕ 

 

Прохождение учебной практики по получению первичных профессио-

нальных умений и навыков призвано помочь студентам научиться применять 

в своей профессиональной деятельности теоретические знания, полученные в 

ходе предшествующего обучения, получить необходимые навыки в условиях 

реального производственно-управленческого процесса, овладеть всем ком-

плексом технологических операций с документами на основе использования 

современной техники.  

При этом очень важно учиться устанавливать деловые контакты, нала-

живать взаимоотношения с коллегами. Следует стремиться постоянно де-

монстрировать высокую культуру работы с документами. Это правило необ-

ходимо помнить как при работе с документами организации-базы практики, 

так и при оформлении документов практики. 
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Приложение 1 

ХАРАКТЕРИСТИКА 
студентки историко-филологического факультета 

ФГАОУ ВО «Белгородский государственный национальный  

исследовательский университет», 
проходившей учебную практику по получению первичных  

профессиональных умений и навыков 
 

1. Ф.И.О. студентки_________________________________________________ 

2. Организация-база практики ________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

3. В качестве кого проходил практику (должность) ______________________ 

__________________________________________________________________ 

4. Даты прохождения практики:  

с ____.________.201__  по ____.________.201__ . 
5. Количество дней практики, пропущенных без уважительной причины ______ 

6. Даты отработки пропусков: ________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

7. Руководитель практики от организации _____________ ________________ 
       (подпись)            (инициалы и фамилия) 

8. Оценка студента-практиканта:  __________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 
(Оценка по четырехбальной шкале: отлично, хорошо, удовлетворительно, неудовлетво-

рительно. Указываются сведения об уровне теоретических знаний, отмечаются лич-

ностные качества студента, его отношение к делу). 
 

9. Рекомендации по совершенствованию профессиональной подготовки сту-

дента: _________________________________________________________ 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 
(Раздел заполняется по желанию руководителя практики от организации). 

 

Руководитель практики от организации  

__________________________________ ________________ _______________ 
(должность)    (подпись)   (инициалы и фамилия) 

____._____.__________  

(дата)   МП 
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Приложение 2 

Дневник практики 
ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ АВТОНОМНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«БЕЛГОРОДСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ НАЦИОНАЛЬНЫЙ 

ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ» 
( Н И У  « Б е л Г У » )  

 

ПЕДАГОГИЧЕСКИЙ ИНСТИТУТ 

 

ИСТОРИКО-ФИЛОЛОГИЧЕСКИЙ ФАКУЛЬТЕТ 

 

КАФЕДРА РОССИЙСКОЙ ИСТОРИИ И ДОКУМЕНТОВЕДЕНИЯ 

 

 

 

 

 

ДНЕВНИК 

учебной практики по получению первичных  

профессиональных умений и навыков 

 студентки заочной формы обучения 2 курса группы 02031857 

Лариной Сандры Дмитриевны;  

место прохождения практики: филиал ПАО «Межрегиональная распредели-

тельная сетевая компания Центра» – «Белгородэнерго», г. Белгород;  

сроки прохождения практики: 

11.11.2019 по 23.11.2019 

 

 

 

 

 

 

 

 Руководитель практики:  
 старший преподаватель кафедры 

российской истории и документо-
ведения Бойко О.Н. 

 

 

 

 

 

 

 

Белгород 2019 
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Ежедневные записи 

 

Дата  Краткое описание выполненной работы 

Отметка руководителя 

практики от организа-

ции о качестве выпол-

ненной работы 

Первый день 

практики 

Ознакомление с правилами внутреннего 

трудового распорядка.  

Прохождение инструктажа по охране 

труда, технике безопасности и пожарной 

безопасности 

 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 

Руководитель практики от организации  

__________________________________ ________________ _______________ 
(должность)    (подпись)   (инициалы и фамилия) 

____._____.__________  

(дата)   МП 
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Приложение 3 

Титульный лист отчета о практике 
ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ АВТОНОМНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«БЕЛГОРОДСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ НАЦИОНАЛЬНЫЙ 

ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ» 
( Н И У  « Б е л Г У » )  

 

ПЕДАГОГИЧЕСКИЙ ИНСТИТУТ 

 

ИСТОРИКО-ФИЛОЛОГИЧЕСКИЙ ФАКУЛЬТЕТ 

 

КАФЕДРА РОССИЙСКОЙ ИСТОРИИ И ДОКУМЕНТОВЕДЕНИЯ 

 

 

 

 

ОТЧЕТ 

о прохождении учебной практики по получению первичных  

профессиональных умений и навыков 

 студентки заочной формы обучения 2 курса группы 02031857 

Лариной Сандры Дмитриевны;  

место прохождения практики: филиал ПАО «Межрегиональная распредели-

тельная сетевая компания Центра» – «Белгородэнерго», г. Белгород;  

сроки прохождения практики: 

11.11.2019 по 23.11.2019 

 

 

 

 

 Руководитель практики:   
 старший преподаватель кафедры 

российской истории и документо-
ведения Бойко О.Н. 

  
Оценка______________________ 

«___»____________20___ г. 

________ ____________________ 
 Подпись     (расшифровка подписи) 

 
 

Зарегистрировано №______ 

«___»__________20___ г. 
________ _______________ 
подпись (расшифровка подписи) 

 

 

 

Белгород 2019 
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Приложение 4 

Содержание отчета о практике 

 

 

СОДЕРЖАНИЕ 

 

Введение ………………………………………………………………………. 3 

1. Особенности деятельности архива (архивной службы) ………………... 5 

2. Документационное обеспечение деятельности архива ………………… 7 

3. Классификация и систематизация документов, формирование дел …… 9 

4. Экспертиза ценности документов. Подготовка дел к сдаче в архив …... 11 

Заключение ……………………………………………………………………. 13 

Приложения …………………………………………………………………… 15 
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