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1. Общие положения

Курсовая работа по учебной дисциплине МДК 02.03 Методика и практика архивоведения ставит своей целью закрепления знаний по предмету и подготовке к самостоятельной производственной деятельности в архивных учреждениях. При выполнении курсовой работы студенты закрепляют знания и умения работы в архиве, развивают творческий потенциал, активизируют познавательную, исследовательскую деятельность. Выполнение студентами курсовой работы направлено на решение следующих задач:

-обобщение, систематизацию, углубление и закрепление полученных теоретических знаний по конкретным темам учебной дисциплины;

-формирование умений применять полученные знания на практике;

- развитие интеллектуальных умений студентов;

- выработка при решении поставленных задач таких профессионально значимых качеств, как самостоятельность, ответственность, точность, творческая инициатива.

После защиты студенты должны уметь:

· применять в профессиональной деятельности законодательные акты и нормативно-методические документы по архивному делу;

· вести архив на основе современных технологий.

Курсовая работа   направлена на формирование общих и профессиональных компетенций:

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

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.
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

Курсовая работа завершается её защитой.

2. Этапы выполнения курсовой работы

1 этап - выбор темы  исследования;

2 этап - сбор и анализ информации по выбранной теме, изучение учебно-методической, нормативной литературы (конспектирование, выписки, работа со словарями, справочниками, базами данных, электронными библиотеками);

3 этап – отбор и систематизация  теоретического материала (составление плана курсовой работы, библиографических источников);

4 этап – проведение исследовательской деятельности в архивном учреждении (знакомство с организацией работы архива, нормативно-методической базой, научно-справочным аппаратом архива, функциями архива);

5 этап – оформление работы. Обязательное владение информационными технологиями.

6 этап – работа над устным выступлением (подготовка презентации, автореферата, фотоальбомов, буклетов, образцов документов, схем, таблиц).  
7 этап – защита курсового проекта - итог всей проделанной работы – представляет собой публичное выступление, которое показывает степень владения материалом, умение излагать мысли, говорить убедительно, кратко и выразительно.

Выполнением курсовой работы на всех этапах руководит преподаватель, который в ходе беседы выясняет степень подготовленности студента по дисциплине; оказывает помощь в выборе и формулировке темы работы, осмысления ее содержания, разработке плана; дает рекомендации по литературе и методике работы с ней; консультирует по содержанию, стилю и оформлению работы. Подготовленную курсовую работу преподаватель проверяет, дает ей оценку, в которой указывает все достоинства и недоработки, пути и сроки их устранения. Положительно оцененная работа будет допущена к защите, отрицательно оцененная – возвращена на доработку.

3. Тематика курсовой работы

Примерный перечень тем курсовых работ: 

1. Учет и хранение документов в архивах

2. Информационные технологии в архивном деле на современном этапе

3. Опись – важнейший архивный источник

4. Путеводитель в системе НСА

5. Описание документов и дел в архивах.

6. Организация работы архива организации 

7. Экспертиза ценности документов

8. Архивное хранение электронных документов

9. Информатизация архивного дела

10. Основы архивной эвристики 

11. Обзоры архивных документов

12. Использование архивных документов 

13. Архивные каталоги

14. Комплектование  государственных архивов Российской Федерации  в современных условиях

15. Виды и типы архивных справочников

16. НСА к документам архива

17. Методика каталогизации документов государственного архива

18. Современные возможности экспертизы ценности электронных документов

19. Организация документов и дел в пределах архивов
20. Классификация Архивного фонда Российской Федерации

21. Перечни документов и их применение

22. Учет и анализ использования архивных документов

23. Исполнение социально-правовых запросов

24. Организация работы по передаче и приему документов в государственный архив

25. Обеспечение сохранности архивных документов

26. Муниципальные архивы

27. Работа читального зала государственного архива

28. Проблемы доступа к архивным документам

29. Организация информатизации архивов на современном этапе

30. Организация использования архивной информации
4. Структура и содержание курсовой работы

Курсовая работа  должна иметь четкую внутреннюю структуру и правильное оформление. Структура курсовой работы включает следующие элементы:

1. Титульный лист.

2. Содержание

3. Введение

4. Основная часть

5. Заключение

6. Список использованных источников

7. Приложение

1. На титульном листе  указывают: название учебного заведения, специальность  название учебной дисциплины и темы курсовой работы , фамилию и инициалы студента, выполняющего курсовую работу, фамилию и инициалы руководителя работы, город и год выполнения.

Образец титульного листа указан в приложении 1.
2.  Содержание.

В нём указывается название каждого раздела и номер страницы, с которой начинается изложение раздела. В конце оглавления приводится перечень приложений к работе: таблиц, схем, графиков с указанием их нумерации. 

3. Введение кратко характеризует актуальность и социальную значимость темы, степень ее разработанности в отечественной и мировой теории и практике; цели и задачи, объект и предмет, базу исследования, методы сбора и обработки информации, научные гипотезы. 

4. Основная часть 
 Содержание основной части работы должно соответствовать заданию и требованиям, изложенным в методических указаниях по выполнению курсовой работы. Основную часть следует делить на разделы, подразделы, пункты. Каждый элемент основной части должен представлять собой законченный в смысловом отношении фрагмент работы. Заглавие разделов не должно повторять тему курсовой работы. Обязательным структурным элементом основной части курсовой работы является аналитический обзор темы. 

Аналитический обзор представляет собой результат систематизированной переработки совокупности документов по определенной теме, содержащий обобщенные и критически проанализированные сведения об истории, современном состоянии, тенденциях и перспективах развития предмета обзора. 

К тексту аналитического обзора предъявляются следующие основные требования: 

− полнота и достоверность информации; 

− наличие критической оценки использованной информации; 

− логичность структуры; 

− композиционная целостность; 

− аргументированность выводов; 

− ясность и четкость изложения. 

5.Заключение

Подводятся итоги исследования, делаются обобщения и выводы, раскрывается значимость рассмотренных вопросов для науки и практики;  излагаются предложения и рекомендации по внедрению полученных результатов и дальнейшему развитию темы. Особое внимание уделяется прикладной части работы и  её значению  в будущей деятельности.

6. Список использованных источников 
Включают все источники информации, на которые имеются ссылки в тексте и которые использовались при написании курсовой работы. 

 Основные требования, предъявляемые к списку использованных источников: 

− соответствие теме курсовой работы; 

− разнообразие видов изданий: официальные, нормативные, справочные, учебные, научные, производственно-практические.

- Источники в списке нумеруются арабскими цифрами без точки в порядке их упоминания в тексте, либо в алфавитном порядке. 

7. Приложения

Рекомендуется включать материалы иллюстрационного и вспомогательного характера. В приложения могут быть помещены: 

− материалы, дополняющие текст (таблицы, рисунки, схемы); 

- составленные и  оформленные документы

- унифицированные формы бланок документов

−  и т.д.
Правила представления приложений: 

− на все приложения в тексте курсовой работы должны быть даны ссылки; 

− приложения располагают и обозначают в порядке ссылок на них в тексте работы; 

− приложения оформляют как продолжение курсовой работ на следующих его страницах по правилам и формам, установленным действующими стандартами; 

− каждое приложение должно начинаться с нового листа и иметь тематический заголовок и обозначение. 

5. Оформление курсовой работы

Унифицированные требования, предъявляемые к оформлению курсовой работы, представлены в таблице 1.
Таблица 1

Унифицированные требования, 

предъявляемые к оформлению курсовой работы
	№ п\п
	Объект унификации
	Предмет унификации

	1
	2
	3

	1
	Формат листа бумаги
	А 4, страницы в книжной ориентации (допускается вставлять с альбомной ориентацией некоторые страницы)

	2
	Размер шрифта
	12 пунктов

	3
	Название шрифта
	Times New  Roman

	4
	Междустрочный интервал
	Полуторный

	5
	Абзац
	1.5 см (5 знаков)

	6
	Поля ( мм)
	Левое – 30, верхнее – 20, нижнее – 20,

правое –15

	7
	Объем курсовой без приложений
	30 – 50 стр. машинописного текста 

	8
	Объем введения
	1-3 стр. машинописного текста

	9
	Объем заключения
	1-3 стр. машинописного текста( примерно равен объему введения)

	10
	Нумерация страниц
	Сквозная, в нижней части листа, справа. На титульном листе номер страницы не проставляется

	11
	Последовательность приведения структурных частей работы
	Титульный лист.  Содержание. Введение. Основная часть (разделы: 1- теоретический, 2 и далее по необходимости – практические). Заключение. Список использованных источников. Приложения. 

	12
	Оформление структурных частей работы
	Каждая структурная часть начинается с новой страницы. Наименования структурных частей приводятся прописными буквами, жирным 12 шрифтом, центровка - посередине. Точка в конце наименования не ставится. Наименования подразделов выделяются жирным шрифтом, центровка – с левого края.

	13
	Оформление: 
Титульный лист 
	См. приложение 1

	14
	Список использованных источников
	10 и более информационных источников, оформленных согласно ГОСТу

	15
	Наличие  приложений
	Обязательно

	16
	Оформление содержания
	См. приложение 2

	17
	Иллюстрации, рисунки, схемы
	Иллюстрации, рисунки, схемы обозначаются словом «Рис.», которое размещается под ними и далее пишется название. Номера  - сквозные 

	18
	Таблицы
	Таблицы располагают непосредственно после текста, в котором она упоминается. В правом верхнем углу пишется «Таблица 5», а ниже по центру – название таблицы. Номера - сквозные

	19
	Формулы
	Формулы следует выделять из текста в отдельную строку. Формулы нумеруются с проставлением их номера (сквозные) в круглых скобках, справа от формулы.

	20
	Примечания
	Примечания следует размещать в тексте для пояснений. Их помещают непосредственно после пункта, таблицы, иллюстрации, к которым они относятся. Если примечание одно, оно не нумеруется и слово «примечание» пишется с прописной буквы с абзацного отступа. Если примечаний несколько, то их нумеруют арабскими цифрами, размещая пункты столбиком, после двоеточия.

	1
	2
	3

	21
	Ссылки
	Ссылки на рисунки, таблицы, графики, диаграммы в тексте работы обязательны.

	22
	Оформление списка использованных источников
	См. приложение 3

	23
	Оформление работы
	Оформленная курсовая работа может быть подшита в специализированную папку или скреплена степлером (без файлов).


 

6. Порядок защиты курсовой работ

К защите допускаются курсовые работы, в целом отвечающие предъявляемым требованиям. Студент готовится к защите работы в установленном порядке. При этом авторы курсовых работ должны быть готовы ответить на все относящиеся к теме вопросы. По итогам защиты курсовая работа   оценивается по пятибалльной системе.

Неудовлетворительно (незачет) оценивается курсовая работа, не отвечающая установленным требованиям; например, не раскрыта тема,  специальная литература не использована, либо работа целиком переписана из литературы, Интернета или чужих  курсовых работ, имеются замечания по системности и стилю изложения, список используемой   литературы отсутствует или составлен без соблюдения правил библиографического описания источников и др. Такая  курсовая работа  подлежит переработке целиком или частичной доработке с учетом требований и рекомендаций преподавателя и повторному представления на рецензию. Студенту также предоставляется право выбора новой темы курсовой работы.

Защита курсовых работ проходит по графику, составленному преподавателем. При защите студент должен кратко рассказать о цели работы, дать краткий обзор ее практической части, особенности ее выполнения, ответить на дополнительные вопросы. При определении итоговой оценки должны учитываться следующие показатели: содержание и оформление работы, степень творчества, организованности и самостоятельности студента при ее выполнении, уровень компетентности при защите работы и др.
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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.
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3. Периодическое издание «Отечественные архивы».
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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
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