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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.

1 Перечень и содержание практических занятий

	Cодержание практических занятий
	Объем часов

	Практическое занятие № 1. Размещение документов в архивохранилище и топографирование архивохранилищ
	4

	Практическое занятие № 2. Анализ организации хранения документов образовательного учреждения
	2

	Практическое занятие № 3. Порядок оформления выдачи архивных документов из архивохранилища
	2

	Практическое занятие № 4. Выдача архивных  документов
	2

	Практическое занятие № 5. Порядок возвращения документов. 
Оформление документов при возвращении документов хранилища
	2

	Практическое занятие № 6. Оформление результатов проверки наличия и состояния архивных документов
	2

	Практическое занятие № 7. Последовательность и основные этапы работы по сканированию документов, категории сложности дел для сканирования 
	2

	Практическое занятие № 8. Подготовка архивного дела к сканированию
	2

	Практическое занятие № 9. Выявление различных видов повреждений документов в ходе проверки архивного фонда (с заполнением листов и акта проверки)
	4

	Практическое занятие № 10. Методы реставрации как составной части консервации архивных документов (на примере составления реставрационного задания на поврежденный документ)
	2

	Практическое занятие № 11. Реставрационно-консервационная обработка документов
	2

	ИТОГО
	26


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.
Практическое занятие № 1

Тема: Размещение документов в архивохранилище и топографирование архивохранилищ

Цель: закрепить оформление топографических указателей
Оснащение работы: Основные правила работы архивов организаций (утверждены решением коллегии Росархива от 06.02.2002), Федеральный закон Российской Федерации от 22 октября 2004 г. N 125-ФЗ Об архивном деле в Российской Федерации, Типовая инструкция по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти (утверждена приказом Росархива от 27.11.2000 № 68).
Задание:
1. Составление плана (схемы) размещения дел
2. Оформление ярлыков 
3. Заполнение постеллажного топографического указателя
4. Заполнение пофондового топографического  указателя

Форма контроля: проверка оформленных документов.
Задание № 1

Схематично изобразить размещение 8 оборудования открытого типа в помещении архивохранилища, с наличием 2 окон с учетом требований безопасности и температурно-влажностных особенностей хранения документов на бумажном носителе.
Задание № 2

Архив располагает несколькими помещениями, где хранятся дела постоянного срока хранения, дела временного срока хранения (свыше 10 лет) и особо ценные документы и уникальные документы. В помещении постоянного срока хранения имеются 5 переходящих комнат. 
Вопрос:
1. Изобразите схематически размещение помещений.

2. Изобразите схематически размещение комнат в помещении, согласно установленных правил.

Задание № 3

В архив для дальнейшего хранения  переданы следующие документы:
Отдела кадров:

1. Приказы по личному составу (прием, перевод, увольнение)  за 2016 год в количестве 20 дел;

2. Личные карточки формы Т-2  за 2010 год в количестве 10 дел;

3. Трудовые договора работников за 2010 год в количестве  20 дел;

4. Лицевые счета за 2011 год в количестве 10 дел.

Отдел документооборота:

1. Приказы по основной деятельности за 2012 год в количестве 2 дел.

Оформите ярлыки на  документы.
Задание № 4 

На основании данных разместите документы по хранилищам, заполните постеллажные и пофондовые топографические указатели.
Архив располагает несколькими хранилищами. В 1 хранилище размещаются документы постоянного срока хранения, документы по личному составу размещаются в хранилище № 2, дела со сроками до 10 лет  включительно находятся в 4 помещении.
В архиве хранятся дела следующих фондообразователей:
- канцелярия;
-бухгалтерия;
- отдел кадров;
- отдел организации труда и заработной платы;
- отдел охраны труда и промышленной безопасности.
В архив поступили следующие документы за 2016 год:
- Лицевые счета по заработной плате работников в количестве 5 томов;
- Документы (протоколы, акты, ведомости) об инвентаризации имущества и товарно-материальных ценностей – 1 том;
- Положение об оплате труда и премировании – 1 том;
- Свидетельства о постановке на учет в налоговом органе, о регистрации в фонде социального страхования отдела – 1 том;
- Бюджетная смета расходов организации – 1 том;
- Документы (протоколы, акты, расчеты) о переоценке основных фондов, определении износа основных средств – 2 тома;
- Личные карточки работников, в т.ч. временных работников–5 томов;
- Трудовые договоры (контракты) и дополнительные соглашения к ним, не вошедшие в состав личных дел – 2 тома;
- Документы (представления, характеристики, выписки из решений, протоколов и др.) о представлении к награждению государственными и ведомственными наградами, присвоению званий, присуждении премий – 1 том;
- Документы (представления, ходатайства, характеристики, выписки из решений, протоколов и др.) о представлении к награждению Почетной грамотой, объявлению благодарности – 1 том; 
- Журнал регистрации инструктажа по технике безопасности;
- Журнал регистрации вводного инструктажа;
- Журнал регистрации нечастных случаев, аварий;
- Документы (протоколы, акты, заключения, отчеты, справки) о производственных авариях и несчастных случаях – 1 том;
- Организационные документы (Устав, учредительные документы)-1 том;
- Приказы по основной деятельности – 3 тома;
- Годовой статистический отчет «Сведения об объеме платных услуг населению» (форма №1-услуги) – 1 том;
- Годовой финансово-хозяйственный план – 1 том;
- Документы (соглашения о предоставлении субсидий, планы, расчеты) по финансовому обеспечению деятельности организации – 3 тома.
Практическое занятие № 2 

Тема: Анализ организации хранения документов образовательного учреждения

Цель работы: Научиться анализировать организацию хранения документов образовательного учреждения 

Порядок выполнения работы 

1. Записать номер практической работы, тему и цель работы 

2. Записать коротко предложенные задания 

Практические занятия состоят из 2-х заданий 

 Задание 1. 

Проанализировать организацию хранения документов образовательного учреждения  

 Эталон ответов:  

 Хранить документы в  помещениях, отделенных от рабочих комнат сотрудников, защищенных от доступа посторонних лиц 

1. Оснастить хранилища открывающимися изнутри решетками (для экстренной эвакуации) на окнах первого этажа, укрепленными и снабженными замками дверьми 

2. Защитить окна от прямых солнечных лучей специальным остеклением, краской, плотными шторами 

3. Оборудовать хранилища светильниками закрытого типа, вынесенными вне хранилища выключателями и предохранительными щитами 

4. Обязательно должны быть многовариантные средства пожаротушения, в том числе и не жидкостные (песок, брезент) 6. Соблюдать температуру для документов – 17-19°С  

7. Поддерживать постоянную влажность воздуха – 50% 

8. Систематически проветривать помещение (еженедельно) 

9. Регулярно проводить влажную уборку (еженедельно) 

10. Проводить обеспыливание стеллажей и иных средств хранения  

11. Обрабатывать антисептическими водными растворами стеллажи 12. Оснастить помещение архива средствами охранно-пожарной сигнализации  

13. Осуществить проверку на выявление биологических вредителей 

14. Составить план проведения мероприятий по обеспечению сохранности документов и дел в архиве  

15. Проводить реставрацию и консервацию документов  

Задание 2. 

Составить план работы по обеспечению сохранности документов 

 Эталон ответов: 

УТВЕРЖДАЮ  

Директор ГАОУ СПО НГГТК  

__________ В.М. Земалиндинова 

«___» _____________ 20 __ г. 

ПЛАН  

проведения мероприятий по обеспечению сохранности документов и дел в архиве ГАОУ СПО НГГТК на 2014 год 

	№ 
	Мероприятие 
	Технические нормы 
	Сроки исполнения 
	Периодичность 

	I 
	Соблюдение светового режима 
	 
	 
	 

	1. 
	Оборудовать окна приспособлениями, ограничивающими поступление внутрь естественного света  
	 
	в течение месяца  
	 

	2. 
	Дела (документы) разместить в первичных защитных средствах хранения, предохраняющих их от избыточного светового воздействия  
	 
	в течение 1 полугодия  
	 

	3.  
	При использовании искусственного освещения соблюдать технические условия освещенности: 
- для вертикальных поверхностей стеллажей на расстоянии 1м от пола;  

- на рабочих столах  
	не выше 20-50 люкс 

не выше 100 люкс 
	 
	постоянно  

	II.  
	Соблюдение температурно-влажностного режима 
	 
	 
	 

	1.  
	Соблюдать температура:   для документов на бумажной основе  
	17-19° 
	 
	постоянно  

	2.  
	Поддерживать постоянную влажность воздуха  
	50% 
	 
	 

	3.  
	Регулярно контролировать уровни температуры и влажности  
	 
	 
	еженедельно  

	III. 
	Соблюдение санитарно-

гигиенического режима 
	 
	 
	 

	1.  
	Систематически проветривать помещение  
	 
	 
	еженедельно 

	2.  
	В теплое время года оборудовать окна и вентиляционные отверстия противомоскитными сетками  
	 
	апрельоктябрь 
	 

	3.  
	Запретить вход в помещение архива в грязной или мокрой обуви, верхней одежде, хранение пищевых продуктов, курение  
	 
	 
	постоянно 

	4.  
	Регулярно проводить влажную уборку  
	 
	 
	еженедельно 

	5. 
	Проводить обеспыливание стеллажей и иных средств хранения  
	 
	 
	1 раз в год  

	6.  
	Обрабатывать антисептических водными растворами стеллажи  
	 
	 
	1 раз в год 

	7.  
	Осуществлять проверку на выявление биологических вредителей  
	 
	 
	2 раза в год (начало и конец отопительного сезона) 

	IV. 
	Соблюдение охранного режима
	 
	 
	 

	1.  
	Оснастить помещение архива средствами охранно-пожарной сигнализации  
	 
	в течение квартала  
	 

	2. 
	Оснастить помещение архива порошковыми или углекислотными огнетушителями  
	 
	в течение месяца  
	 

	3.  
	Провести инструктаж с работниками, допущенными к работе в архиве, по действиям при возникновении пожара (возгорании) 
	 
	 
	2 раза в год  


   Архивист                                                                                      С.А. Мерлушкина  

Практическое занятие № 3
Тема: Порядок оформления выдачи архивных документов из архивохранилища
Цель – научиться составлять акт о выдаче дел во временное пользование
Порядок работы:

1. Составьте акт о выдаче дел во временное пользование из государственного или муниципального архива организации-фондообразователю с целью экспонированию их на выставке, посвященной ее юбилею. Внесите в него данные как о выдаче, так и о возврате дел через 1 месяц.

2. Подготовьте архивные документы к их транспортировке.

Практическое занятие № 4. 

Тема: Выдача архивных  документов
Цель: изучить порядок оформления процесса выдачи архивных документов и дел во временное пользование
Оснащение работы: архивные дела, документы, образцы учетных документов архива. Основные правила работы архивов организаций (утверждены решением коллегии Росархива от 06.02.2002), Федеральный закон Российской Федерации от 22 октября 2004 г. N 125-ФЗ Об архивном деле в Российской Федерации, Типовая инструкция по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти (утверждена приказом Росархива от 27.11.2000 № 68), Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и
библиотеках, организациях Российской академии наук.
Задание:
1. Заполнение заказа (требования) на выдачу архивных документов 
2. Заполнение книги выдачи дел из хранилища 
3. Заполнение акта о выдаче дел во временное пользование 
4. Оформление заявления на выдачу архивных документов для изучения материала в читальном зале 
5. Заполнение анкеты пользователя
6. Заполнение журнала посещений пользователями читального зала
7. Лист использования документов
8. Журнал регистрации выданных копий, выписок, справок, тематических материалов
9. Оформление заказа на ксерокопирование документов
10. Заполнение карта-заместитель дела
11. Заведение личного дела исследователя

12. Заполнение карточки  пользователя
Форма контроля: проверка оформленных документов.

Ситуация № 1 

В Центральный  государственный архив Чувашской республики с заявлением обратилась гражданка Лукашина Анастасия Павловна о разрешении работы с архивными документами в читальном зале архива на тему: мероприятия по организации встречи в Чебоксарах иностранных делегаций участников V Всемирного фестиваля молодежи. 31 мая 1957 г.   Ф. 161. Оп. 28. Д. 20. Л. 109, 110 
Ситуация № 2 

Директор института истории естествознания и техники им. С.И. Вавилова Российской академии наук обратились с письмом в Государственный архив экономики о предоставлении документов работнику Смирнову Александру Александровичу архивных документов на тему: Социальная история советской пилотируемой космической программы, 1960–80-е гг. с целью научной публикации.
Были предоставлены следующие дела фонда 4372:
- Поручение о поставке, оп. 63, д. 552, л. 25-28;
- Поручение Госплана, оп. 62, д. 690, л 12.
Ситуация № 3 
В ООО «Заря» поступило письмо прокуратуры Первомайского района г. Белгорода от 25.06.2015 № 1-17/125 о предоставлении личного дела Журавлева Игоря Степановича, 12.04.1965 года рождения с целью проведения следственных мероприятий по уголовному делу.
Ситуация № 4

В архив ЗАО «Восход» поступил запрос от ЗАО «Стандарт» о предоставлении личного дело на гражданина Захарова Петра Алексеевича, 14.06.1980 года рождения с целью рассмотрения его на замещение вакантной должности.  Захаров П.А. трудовую деятельность в ЗАО «Восход» не осуществлял. Ваши действия?
Практическое занятие № 5. 

Порядок возвращения документов. Оформление документов при возвращении документов хранилища
Цель: закрепить порядок возвращения архивных документов и оформления документов.
Оснащение работы: образцы учетных документов архива. Основные правила работы архивов организаций (утверждены решением коллегии Росархива от 06.02.2002), Федеральный закон Российской Федерации от 22 октября 2004 г. N 125-ФЗ Об архивном деле в Российской Федерации, Типовая инструкция по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти (утверждена приказом Росархива от 27.11.2000 № 68), Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов
Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов
в государственных и муниципальных архивах, музеях и
библиотеках, организациях Российской академии наук.
Задание:
1. Заполнение книги выдачи дел из хранилища.
2. Составить Акт о неисправимых повреждениях документов.
3. Составьте блок-схему процедуры «Выдача архивных документов из архивохранилища во временное пользование».
Ситуация № 1

В государственный архив экономики вернули документы с повреждениями. Ваши действия.
Практическое занятие № 6

Тема: Оформление результатов проверки наличия и состояния архивных документов
Цель – научиться составлять документы по итогам проверки наличия и состояния архивных документов и документы по розыску необнаруженных архивных документов.
Порядок работы

1. Оформите общие итоги проверки наличия и состояния архивных документов.

2. Оформите розыск необнаруженных архивных документов.

Практическое занятие № 7. 

Тема: Последовательность и основные этапы работы по сканированию документов, категории сложности дел для сканирования
Цель – научиться определять последовательность и основные этапы работы по сканированию документов, категории сложности дел для сканирования 

Порядок работы:

1. Изучите методические рекомендации по оцифрованию документов.

2. Определите последовательности работы по оцифрованию.

Практическое занятие № 8. 

Тема: Подготовка архивного дела к сканированию

Цель – научиться подготавливать архивные дела для выдачи на сканирование.

Порядок работы
1. Оформите архивное дело для выдачи на участок сканирования.

2. Изучите физические особенности дела с целью определения категории его сложности для сканирования.
Практическое занятие № 9
Тема: Выявление различных видов повреждений документов в ходе проверки архивного фонда (с заполнением листов и акта проверки).
Цель – научиться выявлять различные вилы повреждений в ходе проверки архивного фонда, заполнять лист и акт провекри состояния документов.

Порядок работы

1. Подготовьте основную документацию для проверки фонда архивных документов: опись фонда, листы и акт проверки.

2. Сверьте имеющиеся в наличии единицы хранения с описью фонда, проводя полистный просчет документов, оценивая их физическое состояние и занося данные в листы проверки фонда.

3. Составьте акт проверки архивного фонда с указанием единиц хранения, нуждающихся в реставрации бумаги, переплета, красочного слоя, укреплении карандаша, дезинфекции.

4. При необходимости составьте справку о проведении розыска отсутствующих единиц хранения в архивном фонде.

Практическое занятие № 10 

Тема: Методы реставрации как составной части консервации архивных документов (на примере составления реставрационного задания на поврежденный документ).
Цель – научиться составлять реставрационное задание на поврежденный документ.

Порядок работы

1. Приведите каталожные данные о реставрируемом памятнике, месте и времени его создания, использую основной учетный документ архивного фонда – его опись.

2. Опишите физическое состояние памятника на момент его поступления на реставрацию, руководствуясь визуальными наблюдениями и полученными знаниями типовой номенклатуре повреждений документов.

3. Сформулируйте программу проведения реставрационных работ с поврежденным документом, руководствуясь приводимым в качестве примера реставрационным паспортом на рукописный памятник и полученными знаниями о дефектах бумаги и текста документа. 
 

Практическое занятие № 11
Тема: Реставрационно-консервационная обработка документов
Цель работы: Уметь обрабатывать документы, проводить реставрационно-консервационную обработку документов 

Порядок выполнения работы 

1. Записать номер практической работы, тему и цель работы 

2. Записать коротко предложенные задания 

Практические занятия состоят из 2-х заданий 

Задание 1. 
Составить алгоритм консервации документов 

 Эталон ответов:  
Консервация документов – обеспечение сохранности документов посредством режима хранения, стабилизации, реставрации и изготовления копии 

Алгоритм проведения консервации документов 

1. Обеспечить сохранность документов посредствам консервации 

2. Провести консервацию дифференцированно  

3. Провести специальную обработку помещения архива (дезинфекция, дезинсекцию, дератизацию) 

4. Устранить причины ускоренного старения и разрушения документов  

5. Восстановить документную информацию на более устойчивых носителях  

Задание 2. 
Составить алгоритм реставрации документов 

Эталон ответов:  
Реставрация – укрепление и восстановление памятников истории, культуры и искусства, поврежденных, искаженных или разрушенных временем, вредными условиями бытования  

Алгоритм проведения реставрации документов 

1. В ходе реставрации укрепить структуру памятника с применением материалов подобных первоначальным  

2. Исправить деформированные части документа  

3. Восстановить или удалить химически изменившиеся элементы  

4. Документы с дефектами зарегистрировать в специальном журнале учета физического состояния документов 
5.  Провести специальную обработку  
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