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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)
	60

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	40

	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)
	20

	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 Положения о Федеральном архивное агентстве (Росархиве)
	2

	Практическое занятие № 2. Изучение организационно-методического руководства государственного архива за деятельностью архивов организаций
	2

	Практическое занятие № 3. Изучение статей Федерального закона «Об архивном деле в РФ» от 22.10.2004 №125-ФЗ
	2

	Практическое занятие № 4. Изучение «Примерного положения об архиве государственного учреждения, организации, предприятия».
	2

	Практическое занятие № 5. Состав законодательства об архивном деле в Российской Федерации
	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 Положения о Федеральном архивном агентстве (Росархиве)»
Цели: 1. Закрепить теоретические знания в области  нормативно-методических основ архивного дела.

2. Приобрести навыки в использовании  нормативно-правового материала

3. Выявить сущность документа

Порядок работы: 

Самостоятельно найти  на сайте www.rusarchives.ru (Портал Архивы России) Положение о Федеральном архивном агентстве, утвержденного Указом  Президента Российской Федерации от 22 июня 2016 г. № 293 и ответить на следующие вопросы:

1. Назначение Положения. Из скольких разделов состоит настоящее Положение.

2. Какие функции осуществляет Федеральное архивное агентство (Росархив)?

3. Перечислите основные полномочия Росархива.

4. Как организуется деятельность Росархива.

5. Подтвердите юридическую силу Росархива.  
Критерии оценок:
Оценка «5» - 0 ошибок

Оценка «4» - 1 ошибка

Оценка «3» - 2 ошибки

Оценка «2» - 3 ошибки

Практическая работа № 2
Тема «Изучение организационно-методического руководства государственного архива за деятельностью архивов организаций»
Цель – изучить организационно-методическое руководство государственного архива за деятельностью архивов организаций
Порядок работы: 

Самостоятельно найти в Интернет Организационно-методическое руководство государственного архива за деятельностью архивов организаций из Основных правил работы государственных архивов Российской Федерации (утв. Приказом Росархива от 13.02.2002 № 16), актуальный на изучаемый год и ответить на следующие вопросы:

Вариант 1 


 1. Назовите три основных направления, по которым архив осуществляет организационно-методическое руководство и контроль за работой архивов и организацией документов в делопроизводстве организаций – источников его комплектования.


2. Каким образом архив оказывает методическую и практическую помощь организациям в подготовке нормативно-методических пособий по организации документов в делопроизводстве и их внедрении?


3. Как осуществляется контроль за организацией документов в делопроизводстве организаций – источников комплектования?

4. Перечислите формы учетных документов, хранящихся в архивах организаций.

5. По состоянию определенного срока представляется паспорт архива. Укажите этот срок.

6. На основании какого вида документа архив взаимодействует с негосударственными организациями и физическими лицами-собственниками?

7. Какое дело заводится для учета работы с архивами организаций?

Вариант 2 


 1. Назовите три основных направления, по которым архив осуществляет организационно-методическое руководство и контроль за работой архивов и организацией документов в делопроизводстве организаций – источников его комплектования.


2. Каким образом архив проверяет инструкции по делопроизводству при подготовке их к согласованию?

3. Как осуществляется контроль за обеспечением сохранности документов АФ РФ, отбором и передаче их на постоянное хранение?


4. Опишите взаимодействие архива с экспертными комиссиями организаций – источников комплектования архива.

5. Укажите срок представления паспорта архива организации.

6. По каким формам документов архив ведет государственный учет?

7. Какие документы включаются в наблюдательное дело?

Критерии оценок:

Оценка «5» - 0 ошибок

Оценка «4» - 1 ошибка

Оценка «3» - 2 ошибки

Оценка «2» - 3 ошибки
Практическая работа № 3
Тема: Изучение статей Федерального закона «Об архивном деле в РФ» от 22.10.2004 № 125-ФЗ (актуальный на изучаемый год).
Практическое занятие проходит в форме ознакомления, изучения и обсуждения ФЗ РФ.

Цель: научить студентов работать с федеральными законами, касающихся архивного дела, на формирование навыков профессиональной полемике и закрепления обсуждаемого материала.

Вариант №1

Задание
1. Укажите, что является предметом регулирования этого закона. Из скольких разделов состоит ФЗ. 

2. Дайте определение следующим основным понятиям, указанным в законе: документ Архивного фонда РФ, уникальный документ, депозитарное хранение документов, пользователь архивных документов, государственный архив.

3. Укажите полномочия субъекта РФ в области архивного дела.

4. Перечислите архивные документы, относящиеся к государственной собственности.

5. Перечислите обязанности государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и граждан, занимающихся предпринимательской деятельностью без образования юридического лица, по обеспечению сохранности архивных документов.

Вариант №2 
Задание.

1. Укажите, что является предметов регулирования этого закона. Из скольких разделов состоит ФЗ. 

2. Дайте определение следующим основным понятиям, указанным в законе: архивный фонд РФ, особо ценный документ, муниципальный архив, депозитарное хранение документов АФ РФ, упорядочение архивных документов.

3. Укажите полномочия РФ в области архивного дела.

4. Перечислите архивные документы, относящиеся к частной собственности.

5. Укажите особенности государственных органов, органов местного самоуправления, организаций по комплектованию государственных и муниципальных архивов архивными документами.

Критерии оценок:

Оценка «5» - 0 ошибок

Оценка «4» - 1 ошибка

Оценка «3» - 2 ошибки

Оценка «2» - 3 ошибки

Практическая работа № 4
Тема: Изучение «Примерного положения об архиве государственного учреждения, организации, предприятия» 

Цель – изучить примерное Положение об архиве государственного учреждения, организации, предприятия. 

Примерное положение об архиве государственного учреждения, организации, предприятия состоит из следующих разделов:

1. Общие положения

2. Состав документов архива

3. Задачи и функции архива

4. Права архива

5. Ответственность заведующего архива

Вариант №1

Задание. Статьи положения распределить по разделам.

1. В архив поступают документы постоянного хранения и по личному составу ликвидированных учреждений, непосредственно подчиненных данных организаций

2. Архив учреждения создается как самостоятельное подразделение, возглавляемое заведующим архивом, либо функции возлагаются на лицо, ответственное за ведение архива.

3. Архив имеет право контролировать выполнение установленных правил работы с документами в структурных подразделениях учреждения .

4. Положение об архиве учреждения разрабатывается на основании Примерного положения и утверждается руководством учреждения по согласованию с соответствующим учреждением Государственной архивной службы.

5. В учреждениях для хранения документов Архивного фонда Российской Федерации и закопченных делопроизводством документов практического назначения, их отбора , учета, использования и подготовки к передаче на государственное хранение создаются архивы.

6. Архив приводит экспертизу ценности документов, хранящийся в архиве, участвует в работе экспертной комиссии учреждения. 

7. В архив поступают служебные и ведомственные издания.

8. Архив ведет учет, обеспечивает сохранность создает  научно-справочный аппарат, использует документы, хранящийся в архиве.

9. Архив исполняет запросы организаций и заявления граждан об установлении трудового стажа и другим вопросам социально-правого характера, в установленном порядке выдает копии документов и архивные справки.

10. Заведующий архивом несет ответственность за выполнение возложенных на архиве задач и функций.

11. В архив поступают личные фонды ведущих работников учреждения, поступившие в архив.

12. Архив разрабатывает и согласовывает с соответствующим архивным органом графики представлений описей на рассмотрение экспертно-проверочной комиссии соответствующего учреждения ГАС РФ и передачи документов Архивного фонда РФ на государственные хранение.

Вариант №2

Задание. Статьи положения распределить по разделам:

1. Архив принимает не позднее, чем за 3 года после завершения делопроизводством, учитывает и хранить документы структурных подразделений учреждения, обработанные в соответствии с требованиями, установленными Государственной архивной службы РФ;

2. Заведующий архивом несет ответственность за выполнение возложенных на архив задач и функций.

3. В архив поступает научно –справочный аппарат к документам архива.

4. К основным задачам архива относится комплектование документами, состав которых предусмотрен разделом 2 настоящего Примерного положения.

5. Архив имеет право запрашивать от структурных подразделений учреждения сведения, необходимые для работы архива, с учетом обеспечения выполнения всех положенных на архив задач и функций.

6. Положение об архиве учреждения разрабатывается на основании Примерного положения и утверждается руководством учреждения по согласованию в соответствующим учреждением Государственной архивной службы.

7. Архив осуществляет учет и обеспечивает полную сохранность принятых дел;

8.  В архив поступают документы постоянного хранения и по личному составу ликвидированных учреждений, непосредственно подчиненных данной организации

9. Архив создает, пополняет и совершенствует научно-справочный аппарат к хранящимся в архиве делам и документам, обеспечивает преемственность с научно-справочным аппаратом  соответствующего государственного архива государственного архива.

10. Документы государственного учреждения, организации, предприятия, имеющие историческое, культурное, научное, социальное, экономическое и политическое значение, составляют государственную часть Архивного фонда Российской Федерации, являются собственность государства  подлежат постоянному хранению в государственных архивах Российской Федерации.

11. В своей работе архив учреждения руководствуется законодательством Российской Федерации, законодательными актами по архивному делу, приказами, указаниями методическими документами Комитета по делам архивов при Правительстве Российской Федерации, методическими соответствующего учреждения Государственной архивной службы и настоящим положением

12. Ежегодно представляет в соответствующий госархив сведения о составе и объеме документов по установленной форме.

Критерии оценок:
Оценка «5» - 0-1 ошибки

Оценка «4» - 2-3 ошибки

Оценка «3» - 4-6 ошибок

Практическая работа № 5

Тема «Состав законодательства об архивном деле в Российской Федерации»
Цель – знать систему архивного законодательства Российской Федерации и состав законодательства об архивном деле в Российской Федерации.
Порядок работы:

1. Изучить систему архивного законодательства Российской Федерации, используя учебник Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации. Ч.2, с.104-148.

2. Составить в виде схемы систему архивного законодательства Российской Федерации.
3. Перечислить состав законодательства об архивном деле в Российской Федерации.

Критерии оценок:
Оценка «5» - 0-1 ошибки

Оценка «4» - 2-3 ошибки

Оценка «3» - 4-6 ошибок
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