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ВВЕДЕНИЕ

Практические занятия является неотъемлемой составляющей процесса освоения программы обучения. Практические занятия в значительной мере определяют результаты и качество освоения дисциплины. В связи с этим планирование, организация, выполнение и контроль практических занятий приобретают особое значение и нуждаются в методическом руководстве и методическом обеспечении.

Настоящие методические указания освещают виды и формы практических занятий 

Основная цель методических указаний состоит в обеспечении студентов необходимыми сведениями, методиками для успешного выполнения работы, в формировании устойчивых навыков и умений по разным аспектам обучения, позволяющих самостоятельно решать учебные задачи, выполнять разнообразные задания, преодолевать наиболее трудные моменты.

В результате освоения дисциплины обучающийся должен иметь практический опыт организации архивной и справочно-информационной работы по документам организации.
В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:

· организовывать деятельность архива с учетом статуса и профиля организации;

· работать в системах электронного документооборота;

· использовать в деятельности архива современные компьютерные технологии;

· применять современные методики консервации и реставрации архивных документов.
В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:

· систему архивного управления в Российской Федерации и организацию Архивного фонда Российской Федерации;

· систему хранения и обработки документов.
В результате изучения дисциплины обучающийся осваивает элементы компетенций.
Перечень общих компетенций, элементы которых формируются в рамках дисциплины

	Код
	Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций

	ОК 1
	Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес

	ОК 2
	Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество

	ОК 3
	Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность

	ОК 4
	 Осуществлять поиск и использование информации необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития

	ОК 5
	Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности

	ОК 6 
	Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями

	ОК 7
	Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий

	ОК 8
	Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации

	ОК 9
	Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности


Перечень профессиональных компетенций, элементы которых формируются в рамках дисциплины

	Код
	Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций

	ВД 2 
	Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации



	ПК 2.1
	Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими законодательными актами и нормативами

	ПК 2.2
	Вести работу в системах электронного документооборота

	ПК 2.3
	Разрабатывать и вести классификаторы, табели и другие справочники по документам организации

	ПК 2.4
	Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в том числе документов по личному составу)

	ПК 2.5
	Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве

	ПК 2.6
	Организовывать использование архивных документов в научных, справочных и практических целях

	ПК 2.7
	Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за работой архива организации и за организацией документов в делопроизводстве


Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	48

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	32

	в том числе:
	

	     лабораторные  занятия
	Не предусмотрено

	     практические занятия
	10

	     контрольные работы
	Не предусмотрено

	     курсовая работа (проект) (если предусмотрено)
	Не предусмотрено

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	16

	в том числе:
	

	          самостоятельная работа над курсовой работой (проектом) (если предусмотрено)
	Не предусмотрено

	подготовка докладов, рефератов, презентаций

составление конспекта, таблиц, схем,

поиск информации в сети Internet,

подготовка к практическим занятиям.
	

	Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета



1 Перечень и содержание практических занятий

	Cодержание практических занятий
	Объем часов

	Практическое занятие № 1. Изучение «Основных правил работы государственных архивов Российской Федерации
	2

	Практическое занятие № 2. Составление номенклатуры дел организации
	2

	Практическое занятие № 3. Составление акта приема-передачи документов на постоянное хранение в государственный архив
	2

	Практическое занятие № 4. Составление акта приема-передачи документов при смене руководителя архива
	2

	Практическое занятие № 5. Работа с персоналом архива
	2

	ИТОГО
	10


2 Методические указания к практическим занятиям
1. Подготовка к практическим занятиям должна начинаться с изучения соответствующей учебной и специальной литературы по теме практического занятия. 
2.  Усвоив прочитанное, необходимо внимательно ознакомиться с содержанием, рекомендованных к этой теме нормативных актов. 
3. Подготовка к практическим занятиям завершается оформлением необходимой документации. Помимо этого, необходимо ответить на теоретические вопросы, поставленные в задании.
4. Практическое задание  предоставляется в письменном виде и проверяется преподавателем.
Практическая работа № 1

Тема: Изучение «Основных правил работы государственных архивов Российской Федерации»

Цели:  1. Изучить работу государственных архивов Российской Федерации

2. Приобрести навыки в использовании  нормативно-правового материала.
3. Выявить сущность документа.
Порядок работы: 

Самостоятельно найти  на сайте www.rusarchives.ru (Портал Архивы России) и изучить «Основные правила работы государственных архивов Российской Федерации» (утв. приказом Росархива от 13.02. 2002 № 16) и  и «Основные правила работы архивов организации» и выявите сходства и различия данных правил по следующим разделам:

1. Организация работы архива.

2. Обеспечение сохранности документов.

3. Учет документов в архиве.

4. Комплектование архива.

5. Экспертиза ценности документов.

6. Научно-справочный аппарат к документам архива.

7. Использование документов архива.

Критерии оценок:
Оценка «5» - 0-1 ошибка
Оценка «4» - 2-3  ошибки
Оценка «3» - 4-5 ошибки
Оценка «2» - 6 и более
Практическая работа № 2
Тема «Составление номенклатуры дел организации» 

Цель – научиться составлять номенклатуру дел организации
Порядок работы:

Вариант № 1

Задание. Составить номенклатуру дел ЗАО «Большая капля» на 201__ год по унифицированной форме:

Разделы:          01- Канцелярия           02 – Бухгалтерия       03 – Отдел кадров

Правильно распределить по разделам следующие заголовки дел:

	Положения об органах управления (общем собрании акционеров, совете директоров, правлении)
	
	Постоянно
ст. 57 а
	Переходящее с 2009 г.

	Лицевые счета по начислению заработной платы 
	
	50 л. 
ст.473
	

	Приказы директора по личному составу (о приеме, перемещении, увольнении и др.)
	
	75 лет ЭПК
ст. 19 б
	

	Штатные расписания и изменения к ним. Копии
	
	3 года
ст. 71 б
	Подлинники в деле 01-03

	Инструкция по делопроизводству
	
	Пост. ст. 27 а
	Переходящее с 2009 г.

	Положения о структурных подразделениях предприятия
	
	Пост.
ст.10
	Положения о структурных подразделениях предприятия

	Приказы директора о предоставлении ежегодных оплачиваемых отпусков
	
	5 лет
ст. 19 б
	Переходящее с 2009 г.

	Книга регистрации расписок в получении трудовых книжек
	
	5 л.
п.228
	

	Номенклатура дел
	
	Пост. ст. 200 а
	

	Списки военнообязанных
	
	3 г. п.237
	

	Переписка с вышестоящими (контролирующими) организациями по основным вопросам деятельности
	
	Пост.
ст.25
	

	Обращения граждан и документы по их рассмотрению (предложения, заявления, жалобы, переписка и др.)
	
	5 л. ЭПК
ст.29
	

	Журнал регистрации внутренних документов
	
	3 г.  п.944.6
	

	Правила внутреннего трудового распорядка
	
	1 г. п.74
	После замены
новыми

	Журнал регистрации приказов по личному составу (отпуска, командировки, назначения дежурных)
	
	3 г.
п.944.3
	

	Список работников предприятия
	
	Пост. п.215
	

	Документы о проведении инвентаризации материальных ценностей (протоколы, описи, акты и др.)
	
	3 г.
ст.508
	При условии завершения ревизии, после проведения налоговой проверки

	Журнал регистрации платежных поручений
	
	3 г.
ст.512
	После проведения налоговой проверки

	Протоколы производственных совещаний
	
	Пост. ст.13
	

	Книга регистрации расписок в получении трудовых книжек
	
	5 л.
п.228
	После окончания ведения


Вариант № 2

Задание. Составить номенклатуру дел ЗАО «Большая капля» на 201__ год по унифицированной форме:

Разделы:          01- Канцелярия           02 – Бухгалтерия       03 – Отдел кадров
Правильно распределить по разделам следующие заголовки дел:

	Учредительные документы частного унитарного предприятия «Большая капля» (далее - предприятие) (устав, свидетельство о регистрации и др.)
	
	Пост. ст.8.1
	

	Лицевые счета по начислению заработной платы 
	
	75 л.  ст.473
	

	Журнал регистрации приказов по основной деятельности
	
	Пост. п.944.1
	

	Личные дела работников
	
	75 л. п.216
	

	Документы, послужившие основанием для назначения пособий, выплачиваемых из средств государственного социального страхования (заявления, справки, копии свидетельства и др.)
	
	5 л. п.174
	

	Должностные инструкции сотрудников
	
	75 лет ст. 77 а
	

	Больничные листы
	
	3 г.ст.479
	После проведения налоговой проверки

	Книга регистрации расписок в получении трудовых книжек
	
	5 л.
п.228
	После окончания ведения

	Докладные записки по основной деятельности, представляемые руководству структурными подразделениями предприятия
	
	5 л. ЭПК
Протокол заседания ЭК предприятия от 21.12.2007 № 3
	

	Книга учета движения (выдачи) трудовых книжек и вкладышей к ним
	
	50 л.
п.227
	

	Приказы (распоряжения) директора предприятия по основным вопросам деятельности
	
	Пост.
ст.16.1
	

	Сводная номенклатура дел предприятия
	
	Пост. п.930.1
	

	Журнал регистрации
платежных поручений
	
	3 г. ст.512
	После проведения налоговой проверки

	Штатные расписания предприятия на 2014 год
	
	Пост. ст.126
	

	Акты документальных ревизий финансово-хозяйственной деятельности
	
	5 л. ст.531
	После проведения налоговой проверки

	Журнал регистрации приказов по личному составу (прием, перевод, увольнение, поощрение)
	
	75 л.
п.944.2
	

	Доверенности на получение денежных сумм и товарно-материальных ценностей
	
	3 г.
ст.514
	При условии завершения ревизии, после проведения налоговой проверки

	План работы канцелярии на 2008 год
	
	3 г. ст.22.1
	

	Нормативные и методические документы о бухгалтерском 
учете и отчетности
	
	До минования надобности
ст.1.2, 2.2, 4.2
	


Критерии оценок:

Оценка «5» - 0-1 ошибка
Оценка «4» - 2-3  ошибки
Оценка «3» - 4-5 ошибки
Оценка «2» - 6 и более
Практическая работа № 3
Тема «Составление акта приема-передачи документов на постоянное хранение в государственный архив»

Цель – научиться грамотно составлять   акта приема-передачи документов на постоянное хранение в государственный архив.
Задание. Оформить акт приема-передачи документов на постоянное хранение в государственный архив.
Вариант 1

Ситуация. Зав.архивом ОАО «Лента» Петрова Ольга Ивановна 28 декабря 2015 года в связи с ликвидацией передала ведущему специалисту Архива Современной истории Чувашской Республики Ивановой Ларисе Львовне на государственное хранение документы и страховые копии за 2011-2015 года (личные карточки уволенных работников в количестве 1 описи, 6 принятых дел. 

Вариант 2


Ситуация. Ведущий специалист Исторического архива Чувашской Республики Петрова Алевтина Ивановна 28 декабря 2015 года приняла от зав. архивом ОАО «Фрегат» Буйновой Ольги Ивановны на государственное хранение документы и страховые копии за 2011-2015 года (личные карточки уволенных работников в количестве 1 описи, 7 принятых дел) Причина передачи документов – ликвидация организации.


Документы в архиве были размещены в фонде №158.

Критерии оценок:

Оценка «5» - 0-1 ошибка
Оценка «4» - 2-3  ошибки
Оценка «3» - 4-5 ошибки
Оценка «2» - 6 и более
Практическая работа № 4
Тема «Составление акта приема-передачи документов при смене руководителя архива
Цель –  научиться грамотно составлять акт прием-передачи документов при смене руководителя архива.

Вариант 1

Задание. Составить акт приема-передачи документов при смене руководителя архива
На основании приказа ОАО «Милашка» № 205 от 28.10.2016 комиссия в составе председателя Богомоловой Любови Борисовны, членов комиссии: Олешко М.С. и Валентины Ивановны Якиной 02 ноября 2016 года составили акт приема-передачи документов при смене руководителя архива. Причина издания приказа- увольнение зав.архивом Ольги Георгиевны Стефаницкой и принятие  на эту должность Светланы Николаевны Черкинзон.

Стефаницкая О.Г. передача С.Н.Черкинзон следующие документы архива за 2012-2015 годы и справочный аппарат к ним:

1) опись №1 дел постоянного хранения за 2015 год в 1 экземпляре с 23 принятыми делами

2) опись №2 по личному составу за 2012-2014 годы в 1 экземпляре с 29 принятыми делами

3) опись №1 дел постоянного хранения за 2012-2014 годы в 1 экземпляре с 42 принятыми делами

4)опись дел №2 по личному составу за 2015 год в 1 экземпляре с 16 принятыми делами.

В ходе проведения проверки выяснилось, что

1) состояние документов, страхового фонда и описей, помещения площадью 49,90 кв.м., оборудование и инвентаря удовлетворительное.

2)стеллажи комбинированные в количестве 3 (трех) шт., стеллажи металлические в кол-ве 8 (восьми) шт., 2(два) порошковых огнетушителей ОП-4(3)-АВСЕ-01, машина электрическая сверлильная МЭС-300Э (электродрель)- в наличии.

Одновременно передавались: дело фонда, книга учета поступления и выбытия документов, журнал учета выдачи дел из архива во временное пользование, металлическая печать «Архив».

Акт утвердил генеральный директор Болдашкин Владимир Дмитриевич 02.11.2016.

Вариант 2

Ситуация.

В связи с уходом на пенсию зав. Архивом Петровной Альбины Петровны в ОО «Кедр» был издан приказ № 199 от 29.10.2016 о создании комиссии в составе: председателя Лукиной Ирины Васильевны, членов комиссии: Куруковой А.О. и А.О.Ваниной.

Необходимо составить акт приема-передачи документов при смене ответственного за архив со следующими данными:

Петрова А.П. передала Сергеевой М.В. следующие документы архива за 2012-2015 годы и справочный аппарат к ним:

1) опись №1 дел постоянного хранения за 2015 год в 1 экземпляре с 25 принятыми делами

2) опись №2 по личному составу за 2012-2014 годы в 1 экземпляре с 29 принятыми делами

3) опись №1 дел постоянного хранения за 2012-2014 годы в 1 экземпляре с 55 принятыми делами

4) опись дел №2 по личному составу за 2015 год в 1 экземпляре с 11 принятыми делами.

В ходе проведения проверки выяснилось, что

1) стеллажи комбинированные в количестве 3(трех) шт., стеллажи металлические в кол-ве 8 (восьми) шт.,2 (два) порошковых огнетушителя ОП-4(3)-АВСЕ

-01, машина электрическая сверлильная МЭС-300Э (электродрель) - в наличии.

2) состояние документов, страхового фонда и описей, помещения площадью 49,90 кв.м., оборудования и инвентаря удовлетворительное.

Одновременно передавались: дела фонда, книга учета поступления и выбытия документов, журнал учета выдачи дел из архива во временное пользование металлическая печать «Архив».

Акт утвердил генеральный директор Игнатьев Владимир Алексеевич 02.11.2016.

Критерии оценок:

Оценка «5» - 0-1 ошибка
Оценка «4» - 2-3  ошибки
Оценка «3» - 4-5 ошибки
Оценка «2» - 6 и более
Практическая работа № 5
Тема «Работа с персоналом архива»
1. Цель – Освоить полученные знания в области  труда персонала архива

2. Уяснить требования, предъявляемые к персоналу архива
Порядок работы:.
Средства обучения:
1. Учебно-методическое оснащение: Практическое задание и рекомендации к его выполнению.

2. Нормативно-правовые акты и литература по теме занятия: Федеральный закон Российской Федерации «Об архивном деле в РФ» от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ (ред. От 11.02.2013).

3.Технические средства обучения: ПК с программным обеспечением, Справочная правовая система «КонсультантПлюс». 

Требования по теоретической готовности студентов к выполнению практических заданий: Организация труда персонала архива. Заведующий архивом: понятие, обязанности, предъявляемые требования к заведующему архивом.
Задание.

1. Назовите основные обязанности заведующего архивом, охарактеризуйте их.

2. Составьте должностную инструкцию  архивариуса

Оценка результатов выполнения практического задания:

Критерии оценок:

Оценка «5» - 0-1 ошибка
Оценка «4» - 2-3  ошибки
Оценка «3» - 4-5 ошибки
Оценка «2» - 6 и более
СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ
Основные источники:
1. Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации: учебник для студ. учреждений сред. проф. образования: в 2ч. – Ч.1 / Е.М.Бурова, Е.В.Алексеева, Л.П.Афанасьева, А.Е.Родионова; под ред.Е.М.Буровой. – М.: Издательский центр «Академия», 2019. – 336с.
2. Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации: учебник для студ. учреждений сред. проф. образования: в 2ч. – Ч.2  / Е.М.Бурова, Е.В.Алексеева, Л.П.Афанасьева, А.Е.Родионова; под ред.Е.М.Буровой. – М.: Издательский центр «Академия», 2019. – 400с.

Дополнительные источники:

1.Справочная информационно-правовая система «Гарант».

2. Справочная информационно-правовая система «КонсультантПлюс».

3. Периодическое издание «Отечественные архивы».
Интернет-ресурсы:

1. Портал «Архивы России» [Электронный ресурс] – Режим доступа: http://www.rusarchives.ru.

2. Федеральное архивное агентство [Электронный ресурс] – Режим доступа: http://www.archives.ru
3. Портал «Архивы Чувашии» [Электронный ресурс] – Режим доступа: http://www.archives21.ru
4. Государственный исторический архив Чувашской Республики [Электронный ресурс] – Режим доступа: http://www. giachr.kaisa.ru
5. Государственный архив современной истории Чувашской Республики [Электронный ресурс] – Режим доступа: http://www.gasi.archives21.ru
      6. Государственная киностудия «Чувашкино» и архив кинодокументации Чувашской Республики [Электронный ресурс] – Режим доступа: http://www.gatd.archives21.ru
7. Официальный сайт WorldSkills Russia [Электронный ресурс] – Режим доступа: http://worldskills.ru/
10. Официальный сайт Национального чемпионата Абилимпикс [Электронный ресурс] – Режим доступа: https://abilympicspro.ru/
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