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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

«ПМ.02 Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации»
1.1. Цель и планируемые результаты освоения профессионального модуля 

В результате изучения профессионального модуля обучающийся должен освоить основной вид деятельности Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации и соответствующие ему общие компетенции и профессиональные компетенции:

	Код

ОК, ПК
	Умения
	Знания
	Практический опыт

	ОК 1-ОК 9, ПК 2.1-2.7
	1. организовывать деятельность архива с учетом статуса и профиля организации; 

2. работать в системах электронного документооборота;

3. использовать в деятельности архива современные компьютерные технологии; 

4. применять современные методики консервации и реставрации архивных документов;
	1. систему архивного управления в Российской Федерации и организацию Архивного фонда Российской Федерации;         2. систему хранения и обработки документов.
	организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации;


1.2. Распределение планируемых результатов освоения профессионального модуля:

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и знания

	Код 

ОК, ПК, ЛР
	Наименование
	Умения
	Знания

	ОК 01
	Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
	1. организовывать деятельность архива с учетом статуса и профиля организации; 


	1. систему архивного управления в Российской Федерации и организацию Архивного фонда Российской Федерации;          систему хранения и обработки документов.

	ОК 02
	Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
	2. организовывать деятельность архива с учетом статуса и профиля организации; 


	2. систему архивного управления в Российской Федерации и организацию Архивного фонда Российской Федерации;        .

	ОК 03
	Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.
	3. применять современные методики консервации и реставрации архивных документов;
	3. систему хранения и обработки документов.

	ОК 04
	Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития
	4. использовать в деятельности архива современные компьютерные технологии; 


	4. систему хранения и обработки документов.

	ОК 05
	Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
	5. использовать в деятельности архива современные компьютерные технологии; 


	5. систему архивного управления в Российской Федерации и организацию Архивного фонда Российской Федерации;        

	ОК 06
	Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
	6. работать в системах электронного документооборота;


	6. систему архивного управления в Российской Федерации и организацию Архивного фонда Российской Федерации;         

	ОК 07
	Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.
	7. организовывать деятельность архива с учетом статуса и профиля организации; 


	7. систему хранения и обработки документов.

	ОК 08
	Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
	8. организовывать деятельность архива с учетом статуса и профиля организации; 


	8. систему архивного управления в Российской Федерации и организацию Архивного фонда Российской Федерации;         

	ОК 09
	Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.
	9. работать в системах электронного документооборота;
	9. систему архивного управления в Российской Федерации и организацию Архивного фонда Российской Федерации;         

	ПК 2.1
	Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими законодательными актами и нормативами.
	4. использовать в деятельности архива современные компьютерные технологии; 


	1. систему архивного управления в Российской Федерации и организацию Архивного фонда Российской Федерации;          систему хранения и обработки документов.

	ПК 2.2
	Вести работу в системах электронного документооборота
	5. использовать в деятельности архива современные компьютерные технологии; 


	3. систему хранения и обработки документов.

	ПК 2.3
	Разрабатывать и вести классификаторы, табели и другие справочники по документам организации.
	7. организовывать деятельность архива с учетом статуса и профиля организации; 


	9. систему архивного управления в Российской Федерации и организацию Архивного фонда Российской Федерации;         

	ПК 2.4
	Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в том числе документов по личному составу).
	1. организовывать деятельность архива с учетом статуса и профиля организации; 


	5. систему архивного управления в Российской Федерации и организацию Архивного фонда Российской Федерации;        

	ПК 2.5
	Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве
	9. работать в системах электронного документооборота;
	7. систему хранения и обработки документов.

	ПК 2.6
	Организовывать использование архивных документов в научных, справочных и практических целях.
	5. использовать в деятельности архива современные компьютерные технологии; 


	3. систему хранения и обработки документов.

	ПК 2.7
	Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за работой архива организации и за организацией документов в делопроизводстве.
	2. организовывать деятельность архива с учетом статуса и профиля организации; 


	2. систему архивного управления в Российской Федерации и организацию Архивного фонда Российской Федерации;        .

	ЛР 1
	Осознающий себя гражданином и защитником великой страны

	ЛР 5.
	Демонстрирующий приверженность к родной культуре, исторической памяти на основе любви к Родине, родному народу, малой родине, принятию традиционных ценностей многонационального народа России

	ЛР 10
	Заботящийся о защите окружающей среды, собственной и чужой безопасности, в том числе цифровой

	ЛР 14
	Проявляющий гражданское отношение к профессиональной деятельности как к возможности личного участия в решении общественных, государственных, общенациональных проблем

	ЛР 16
	Демонстрирующий готовность и способность вести диалог с другими людьми, достигать в нем взаимопонимания, находить общие цели и сотрудничать для их достижения в профессиональной деятельности

	ЛР 17


	Способный выдвигать альтернативные варианты действий с целью выработки новых оптимальных алгоритмов; позиционирующий себя в сети как результативный и привлекательный участник трудовых отношений.

	ЛР 18
	Способный в цифровой среде проводить оценку информации, ее достоверность, строить логические умозаключения на основании поступающей информации

	ЛР 19
	Способный искать нужные источники информации и данные, воспринимать, анализировать, запоминать и передавать информацию с использованием цифровых средств; предупреждающий собственное и чужое деструктивное поведение в сетевом пространстве

	ЛР 20
	Ставящий перед собой образовательные цели под возникающие жизненные задачи, подбирать способы решения и средства развития (в том числе с использованием цифровых средств) других необходимых компетенций.


2. Структура и содержание профессионального модуля

2.1. Структура профессионального модуля

	Коды

профессиональных

общих компетенций
	Наименования разделов профессионального модуля
	Максимальный объем

нагрузки, час.
	В том числе

	
	
	
	Самостоятельная 

работа
	Консультации
	Всего (обяз.)
	В том числе
	Промежут. аттест.

(экзамен)

	
	
	
	
	
	
	Лекции, уроки
	Пр. занятия
	Лаб. занятия
	Курсовых работ
	Диффер. зачеты
	

	ОК 1-9;

ПК 2.1-2.7

	МДК.02.01 Организация и нормативно-правовые основы архивного дела
	81
	27
	-
	54
	36
	16
	-
	-
	2
	-


	
	МДК.02.02 Государственные и муниципальные архивы организации
	219
	73
	
	146
	91
	33
	-
	20
	2
	-

	
	МДК.02.03 Методика и практика архивоведения
	120
	40
	-
	80
	58
	20
	-
	-
	2
	-

	
	МДК.02.04 Обеспечение сохранности документов
	81
	27
	-
	54
	42
	10
	-
	-
	2
	-

	
	Учебная практика
	36
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	
	Производственная практика
	36
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	
	ПM.02.ЭК Экзамен по модулю
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	
	ПМ.02 Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации
	573
	167
	-
	334
	227
	79
	-
	20
	8
	-


2.2. Тематический план и содержание профессионального модуля ПМ.02 Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации
	Наименование разделов и тем профессионального модуля (ПМ), междисциплинарных курсов (МДК)
	Содержание учебного материала, самостоятельная учебная работа обучающихся
	Объем в часах

	1
	2
	3

	МДК.02.01 Организация и нормативно-правовые основы архивного дела
	81

	Тема 1. Понятие об архивном праве и архивном

законодательстве
	Содержание 
	4

	
	1. Понятие об архивном праве и архивном законодательстве, задачи нормативно-правовых основ архивного дела
	2

	
	Практические и лабораторные занятия:
	2

	
	Практическое занятие №1: Составление глоссария по основным понятиям по архивному праву и архивному законодательству
	

	Тема 2. Предмета архивного законодательства
	Содержание 
	4

	
	1. Предмет
архивного
законодательства.
Нормы
конституционного права, административного права, права государственной гражданской службы, а также трудового права, гражданского права и финансового права
	2

	
	Практические и лабораторные занятия:
	2

	
	Практическое занятие №2: Особенности практической деятельности архивов страны
	

	Тема 3. Правоотношения в сфере архивного дела
	Содержание
	4

	
	1. Понятие правоотношений в сфере архивного дела. Признаки правоотношений. Субъекты и объекты правоотношений в сфере архивного дела. Субъективные права и обязанности участников правоотношений.
	2

	
	Практические и лабораторные занятия:
	2

	
	Практическое занятие №3: Составление перечня федеральных законов и других правовых актов РФ, которые затрагивают в той или иной степени архивные и документоведческие проблемы
	

	Тема 4. Правовые этические нормы архивного дела
	Содержание
	2

	
	1. Правовые этические нормы архивного дела
	2

	Тема 5. Акты периода феодальной раздробленности.

Роль документов в земельных тяжбах и княжеских усобицах
	Содержание
	2

	
	1. Акты периода феодальной раздробленности. Этапы изменений российского государственного делопроизводства. Роль документов в земельных тяжбах и княжеских усобицах.
	2

	Тема 6. "Генеральный

регламент…" (1720 г.) Архивы коллегий
	Содержание
	2

	
	1. Задачи, функции, структура и порядок работы коллегий – основного звена высших органов государственного управления. Порядок работы с документами с момента их создания до архивного хранения. Двенадцать коллегий
	2

	Тема 7. Проект закона "О судьбе архивов учреждений и ведомств"
	Содержание
	2

	
	1. Основные моменты закона "О судьбе архивов учреждений и ведомств"
	2

	Тема 8. Центральный комитет по управлению архивами
	Содержание
	2

	
	1. Создание 2 апреля 1918г. Центрального комитета по управлению архивами. 

Состав комитета
	2

	Тема 9. Нормативно правовые документы СССР
	Содержание
	2

	
	1. Основные положения в нормативно-правовых актах от 31 января 1919 г. СНК РСФСР декрет за подписью В.И.Ленина "О губернских архивных фондах (Положение)"; 1919 г. СНК РСФСР декрет "Об отмене права частной собственности на архивы умерших русских писателей, композиторов, художников и ученых, хранившихся в библиотеках и музеях" Положение   о   Наркомпросе   РСФСР;   14   марта 1921 г.
декрет ВЦИК РСФСР "О взаимоотношениях
между Главным управлением архивным делом и архивными учреждениями автономных республик"; 22 февраля 1926 г. декрет ВЦИК "О приведении в порядок и сдаче в Единый государственный архивный фонд архивных материалов за 1917- 1921гг.

Создание в 1932 -1933гг.центральныхархивов СССР; 

4апреля1980г. Совет Министров СССР принял постановление "Об утверждении положения о Государственном архивном фонде СССР и Главном архивном управлении при Совете Министров СССР"
	2

	Тема 10. Основные положения закона СССР "Об охране и

использовании памятников истории и культуры" (1976 г.)
	Содержание
	2

	
	1. Основные положения закона СССР "Об охране и использовании памятников истории и культуры" (1976 г.).
	2

	Тема 11. Основы

законодательства архивного дела в России в 80 - е гг. ХХ в. - начале ХХ1 в.
	Содержание
	4

	
	1. Факты, которые определили организационную перестройку архивного дела России. Соглашение о правопреемстве в отношении государственных архивов бывшего СССР. Преобразование Роскомархива в Государственную архивную службу России.
	2

	
	Практические и лабораторные занятия:
	2

	
	Практическое занятие №4: Взаимосвязь архивного законодательства с нормативными актами смежных отраслей (библиотечным и музейным делом).
	

	Тема 12. Постановление Совета Министров СССР от 4 апреля 1980 г.
	Содержание
	2

	
	1. Постановление Совета Министров СССР от 4 апреля 1980 г. "Об утверждении положения о Государственном архивном фонде СССР и Главном архивном управлении при Совете Министров СССР"
	2

	Тема 13. Тенденции развития архивного

законодательства России на рубеже ХХ1 века
	Содержание
	4

	
	1. Тенденции развития архивного законодательства России на рубеже ХХ1 века
	2

	
	Практические и лабораторные занятия:
	2

	
	Практическое занятие №5: Правовые аспекты международного перемещения архивных документов
	

	Тема 14. Функции и задачи органов управления архивным делом в субъектах РФ
	Содержание
	4

	
	1. Функции и задачи органов управления архивным делом в субъектах РФ. Система организации управления архивным делом в Российской Федерации.
	2

	
	Практические и лабораторные занятия:
	2

	
	Практическое занятие №6: Законодательство, регламентирующее вопросы архивного дела
	

	Тема 15. Федеральный закон "Об архивном деле в Российской

Федерации" и вопросы развития архивного дела
	Содержание
	2

	
	1. Особенности Федерального закона от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации". Структура федерального закона "Об архивном деле в Российской Федерации"
	2

	Самостоятельная работа обучающихся: Положение об Архивном фонде Российской Федерации, его состав и структура. Формирование архивного фонда учреждения. Современное состояние работы по развитию и совершенствованию документационного обеспечения управления и архивного дела в РФ.  Государственный архивный фонд Российской Федерации. Структура архивного фонда России. Государственные архивы.
	13

	Тема 16. Современные законодательные акты по архивному делу (федеральные)
	Содержание
	4

	
	1. Современные законодательные акты по архивному делу (федеральные). Перечень законодательных актов по архивному делу
	2

	
	Практические и лабораторные занятия:
	2

	
	Практическое занятие №7: Работа с нормативными документами. Характеристика Закона РФ "Основы законодательства РФ об Архивном фонде РФ и архивах" от 07.07.1993г.
	

	Тема 17. Юридическая ответственность за нарушение архивного

законодательства
	Содержание
	4

	
	1. Ст.27 Федерального закона юридические лица, а также должностные лица и граждане, виновные в нарушении законодательства об архивном деле в РФ, несут гражданско- правовую, административную и уголовную ответственность, установленную

законодательством РФ.
	2

	
	Практические и лабораторные занятия:
	2

	
	Практическое занятие №8: Взаимосвязь архивного законодательства с Уголовным и Гражданским кодексами Российской Федерации
	

	Тема 18. Процессуальное законодательство России и особенности практической

деятельности

архивов страны
	Содержание
	2

	
	1. Процессуальное
законодательство
России.  Особенности практической деятельности архивов страны
	2

	Самостоятельная работа обучающихся: 
1
Состав нормативно-методической базы делопроизводства современной России.

2
Состав нормативно-методической базы современного архивного дела.

3
Проблемы и задачи организации архивного дела в современной России.

4
Порядок государственного учета документов государственной части Архивного Фонда РФ при приватизации государственного и муниципального имущества.

5
Роль и функции ИССАО и в организации архивного дела.

6
Положение об Архивном фонде Российской Федерации, его состав и структура.

7
Формирование архивного фонда учреждения.

8
Современное состояние работы по развитию и совершенствованию документационного обеспечения управления и архивного дела в РФ. 

9
Государственный архивный фонд Российской Федерации. 
10.Структура архивного фонда России.

11
Государственные архивы.

12
Организационное устройство государственных архивов.

13
Особенности депозитарного хранения документов.

14
Государственный учѐт документов Архивного фонда РФ.

15
Государственный реестр уникальных документов Архивного фонда РФ

16
Международное сотрудничество. Правила вывоза и ввоза архивных документов.

Деятельность архивных учреждений в условиях чрезвычайных ситуаций.
	14

	Промежуточная аттестация в форме ДЗ
	2

	Раздел 2. Государственные и муниципальные архивы организации
	

	МДК.02.02 Государственные и муниципальные архивы организации
	219

	Тема 1. Введение: Архивы, как  социокультурный феномен
	Содержание
	6

	
	1. Понятия архив, архивное дело, архивный документ.
	                             4

	
	2. Архивы, как социокультурный феномен
	

	
	Практические и лабораторные занятия

Практическое занятие № 1. Источники комплектования архива
	                              2

	Тема 2. Архивный фонд Российской Федерации
	Содержание
	4

	
	1. Понятие Архивный фонд РФ. Основные задачи Архивного фонда РФ
	                               4

	
	2. Объем Архивного фонда РФ
	

	Тема 3.

Становление архивного дела 
	Содержание
	10

	
	1. Основные виды документов в Киевской Руси.
Первые архивы Киевской Руси. Государственный архив России
	                               6

	
	2. Порядок учета и хранения архивов в петровскую и постпетровскую эру. Министерская система и архивное дело в начале  XIX в. 
	

	
	3. Учет архивов, эволюция архивного дела в начале и конце XIXв
	

	
	Практические и лабораторные занятия

1. Практическое занятие № 2. Формирование сети приказных архивов
	                                4

	
	2. Практическое занятие № 3. Влияние реформ Петра I на архивное дело
	

	Тема 4. Процесс централизации управления архивами
	Содержание
	8

	
	1. Первые декреты советской власти в области архивов.
	                                8

	
	2. Новые архивы, созданные в советский период. Новы порядок пользования архивами. Новый порядок управления архивным делом
	

	
	3. Основные этапы
	

	
	4. Сущность процесса централизации управления архивами
	

	Тема 5. Командно-административная система управления архивами
	Содержание
	10

	
	1. Создание новых архивов в 1930-е годы. Влияние тоталитарной системы на архивное дело.
	                                 8

	
	2. Положение о Государственном архивном фонде от 29.03.1941г. Новая система архивов в СССР
	

	
	3. Влияние последствий ВОВ на архивное дело
	

	
	4. Положение о ГАФ СССР и ГАУ СССР от 13.08.1958г. Положение о ГАФ СССР и ГАУ СССР от 04.04.1980г
	

	
	Практические и лабораторные занятия

Практическое занятие № 4. Строительство архивной системы РФ
	                                 2

	Тема 6. Архивы на современном этапе


	Содержание
	12

	
	1. Изменение в системе архивного дела в связи с распадом советской системы и прекращением деятельности КПСС.
	                                 8

	
	2. Основные принципы организации архивного дела, закрепленные в Соглашении глав государств СНГот 06.07.1972г.о правопреемстве в отношении архивов бывшего СССР
	

	
	3. Характеристика Закона РФ «Основы законодательства РФ об Архивном Фонда РФ и архивах» от 07.07.1993г.
	

	
	4. Государственный свод особо ценных объектов культурного наследия народов РФ
	

	
	Практические и лабораторные занятия
	                                  4

	
	1. Практическое занятие № 5. Строительство архивной системы  РФ
	

	
	2. Практическое занятие № 6. Порядок хранения документов Архивного фонда РФ
	

	Тема 7. Архивы организации
	Содержание
	16

	
	1. Понятие архива организации. Виды архивов.
	                                 12

	
	2. Права архива. Ответственность архива
	

	
	3. Организация проведения экспертизы ценности документов. Порядок проведения.

4. Нормативно-методические основы экспертизы ценности документов
	

	
	5. Комплектование архива организации. Состав документов, подлежащих передаче в 

архив
	

	
	6. Номенклатура дел. Порядок формирования дел в организации и архиве
	

	
	Практическое занятие
	                                 4

	
	1. Практическое занятие № 7. Основные задачи и функции архива
2. Практическое занятие № 8. Требования к оформлению дел, принимаемых в архив
	

	Тема 8. Организация документов в архиве
	Содержание
	18

	
	1. Система мер обеспечения сохранности документов. Режимы хранения документов. Размещение документов в хранилище. Порядок выдачи дел из хранилища. Обеспечение физико-химической сохранности документов. Проверка наличия и состояния документов.
	                                 12

	
	2. Особо ценные и уникальные документы архива. Страховой фонд и фонд пользователя.
	

	
	3. Документальный и архивный фонд организации.
	

	
	4. Определение фондовой принадлежности архивных документов. Образование архивного фонда. Хронологические границы архивного фонда
	

	
	5. Общие требования к учету документов. Единицы учета. Система учетных документов архива. Порядок ведения основных учетных документов.
	

	
	6. Учет дел и документов, находящихся на депозитарном хранении. Ведение учетных баз данных.
	

	
	Практические и лабораторные занятия
	                                 6


	
	1. Практическое занятие № 9.  Требования к зданиям и помещениям архива

2. Практическое занятие № 10. Организация документов в пределах архивного фонда

3. Практическое занятие № 11. Оформление основных учетных документов организации
	

	Тема 9. Использование архивных документов
	Содержание
	28

	
	1. Система научно-справочного аппарата. Описи дел, документов. Каталоги и ведомственные картотеки. Указатели. Обзоры. Историческая справка
	                                 20

	
	2. Автоматизированный НСА архива
	

	
	3. Понятие использования документов архива.
	

	
	4. Исполнение запросов граждан и организаций
	

	
	5. Порядок    передачи    документов    архива    на постоянное хранение.

	

	
	6. Прием-передача документов при смене руководителя архива
	

	
	7. Создание архива организации. Планирование работы и отчетность архива. Контроль за состоянием хранения документов и их организацией в делопроизводстве структурных подразделений.
	

	
	8. Выполнение платных работ и услуг. 

Порядок приема-передачи документов при реорганизации организации
	

	
	9. Основные функции управления. Нормативно-правовая база работы архива.
	

	
	10. Работа с персоналом. Маркетинг в архивах
	

	
	Практические и лабораторные занятия
	                                  8

	
	1.Практическое занятие №  12. Оформление исторической справки

2. Практическое занятие № 13. Использование документов архива при подготовке информационных мероприятий, в средствах массовой информации и публикационной деятельности

3. Практическое занятие  №14. Составление приема-передачи документов при смене руководителя архива
4. Практическое занятие № 15.Составление положения об архиве организации
	

	Тема 10.  Муниципальные архивы
	Содержание
	14

	
	1. Понятие муниципальный архив. Задачи муниципальных архивов
	                                 11

	
	2. Деятельность муниципальных архивов
	

	
	3. Муниципальные архивы на современном этапе
	

	
	4. Роль и значение муниципального архива в Архивном Фонде Российской Федерации
	

	
	5. Правовое положение муниципальных архивов.
	

	
	6. Нормативно-правовая база регулирующая работу муниципальных архивов
	

	
	Практические и лабораторные занятия
	                                    3

	
	Практическое занятие № 16. Планирование в архиве

Практическое занятие № 17. Образование объединенных архивных фондов и архивных коллекций
	

	
	Курсовая работа

Тематика курсовых работ
1 Проблемы и перспективы развития архивной отрасли на современном этапе.

2 Информационные технологии в архивном деле.

3 Архивный фонд РФ – национальное достояние России.

4 Организация документов Архивного фонда РФ .

5 Система Росархива

6 Государственные архивы как источник исторических знаний.

7 Архивы организаций, их назначение, функции.

8 Правовые основы создания и работы архива организации.

9 Технотронные архивы.

10 Электронные архивы.

11 Комплектование архива.

12 Экспертиза ценности документов как условие научной оценки и изучения документов общества.

13 Задачи и функции экспертной комиссии.

14 Подготовка дел к архивному хранению

15 Методика передачи дел на хранение в архивное учреждение

16 Организация учета документов АФ РФ как важнейшая задача архива.

17 Учетные документы архива.

18 Порядок размещения и обеспечения сохранности документов в архивах.

19 Технология хранения документов в архивах как реализация основной функции архива.

20 Система научно-справочного аппарата архива.

21 Архивное описание документов и дел.

22 Назначение и виды каталогов.

23 Опись дел – базовый архивный справочник.

24 Использование архивных документов как условие удовлетворения информационных потребностей общества.

25 Формы массового использования архивных документов.

26 Исполнение запросов пользователей.

27 Архивное дело за рубежом.

28 Организация работы архива

29 Архив негосударственной организации

30 Персонал архива

31 Развитие архивного дела в России как отражение развития общества.

32 Становление советской архивной системы.

33 Организация документов и дел в пределах архивов

34 Организация документов и дел в пределах архивного фонда.

35 Ведомственные архивы.

36 Архивный маркетинг

37 Организационные документы архива.

38 Современная система перечней документов.

39 Номенклатура дел организации – базовый документ архива.

      40.  Менеджмент в архивах

Самостоятельная работа обучающихся: 
Систематическая проработка конспектов занятий, учебной и специальной литературы (по вопросам к параграфам, главам учебных пособий, составленным преподавателем). Подготовка к практическим работам с использованием методических рекомендаций преподавателя, оформление практических работ, отчетов и подготовка к их защите.
Тематика внеаудиторной самостоятельной работы:
 1.Социальные функции архивов
2.Научно-исследовательская и методическая работа государственных архивов
3.Система государственных и ведомственных архивов и их взаимоотношения.
4.Правовые основы деятельности архивов на современном этапе
5.Виды и функции архивов на современном этапе
6.Архив как государственное учреждение
7.Передача архивных документов, находящихся в федеральной собственности, в собственность субъектов РФ или муниципальных образований
8.Основные задачи и принципы деятельности архивов предприятий
9.Особенности образования и функционирования ведомственных архивов
10.Особенности образования и функционирования архивов предприятий
11.Электронный архив
12.Использование документов архива предприятия
13.Взаимодействие архивов различных уровней. Единая система электронного документооборота (ЕСЭД).
14.Состав нормативно-методической базы делопроизводства в системе государственной службы
15.Электронная библиотека архивистов и документоведов.
16.Состав нормативно-методической базы делопроизводства современной России.
17.Состав нормативно-методической базы современного архивного дела
18.Порядок уничтожения дел.
 19.Понятие архивного описания. Описание на уровне фонда, единицы измерения документа
20.Создание и ведение базы данных «Электронный архив»
21. Состав нормативно-методической базы делопроизводства современной России.

22. Состав нормативно-методической базы современного архивного дела.

23. Проблемы и задачи организации архивного дела в современной России.

24. Порядок государственного учета документов государственной части Архивного Фонда РФ при приватизации государственного и муниципального имущества.

25. Роль и функции ИССАО и в организации архивного дела.

25. Положение об Архивном фонде Российской Федерации, его состав и структура.

27. Формирование архивного фонда учреждения.

28. Современное состояние работы по развитию и совершенствованию документационного обеспечения управления и архивного дела в РФ. 

29. Государственный архивный фонд Российской Федерации. 

30. Структура архивного фонда России.

31. Государственные архивы.

32. Организационное устройство государственных архивов.

33. Особенности депозитарного хранения документов.

34. Государственный учѐт документов Архивного фонда РФ.

35. Государственный реестр уникальных документов Архивного фонда РФ

36.  Правила вывоза и ввоза архивных документов.


	20
73

	Промежуточная аттестация в форме ДЗ
	2

	Раздел 3. Методика и практика архивоведения
	

	МДК.02.03 Методика и практика архивоведения
	120

	Тема 1. Предмет и основные понятия архивоведения
	Содержание
	36

	
	1. Предмет архивоведения. Основные понятия. Особенности дисциплины. Структура росархива.
	                              26
                               

	
	2. Нормативные акты, регулирующие порядок работы архива
	

	
	3. Критерии организации документов в РФ. Государственный архив.
	

	
	4. Ведомственный архив
	

	
	5. Понятие архивного дела и порядок его комплектования.
	

	
	6. Требования к архивному делу. Передача дел в архив. 
	

	
	7. Источники комплектования
	

	
	8. Понятие фондирования. Единый фонд, образование фонда
	

	
	9. Архивный каталог. Порядок каталогизации архивных документов

10. Виды архивных каталогов
	

	
	11. Архивный путеводитель
	

	
	12. Структура путеводителя
	

	
	13. Обзор архивных документов. Система обзора
	

	
	Практические и лабораторные занятия
	                            10

	
	1. Практическое занятие № 1. Схема признаков систематизации единиц хранения.

2. Практическое занятие № 2. Этапы работы при передаче документов в архив

3.Практическое занятие № 3.  Оформление каталожной карточки

4. Практическое занятие № 4. Составление тематического обзора документов по схеме.
5. Практическое занятие № 5. Составление путеводителя по архивам
	

	Тема 2.  Архивные указатели. Информатизация архивного дела
	Содержание
	16

	
	1 Архивный указатель, основные виды
	                             12

	
	2. Информатизация, основные документы, регулирующие вопросы информатизации
	

	
	3. Объекты информатизации, цели, принципы, база данных архивов.
	

	
	4. Режим хранения документов, требования к зданиям и помещениям архивами
	

	
	5. Световой режим, температурно-влажностный, санитарно-гигиенический режим.
	

	
	6. Охранный режим, оборудование архивохранилищ
	

	
	Практические и лабораторные занятия

1. Практическое занятие № 6. Составление архивного указателя

2. Практическое занятие № 7. Оформление пофондовой и постеллажных карточек
	                              4

	Тема 3. Доступ к документам архивного фонда


	Содержание
	14

	
	1. Нормативные документы, регулирующие доступ к документам фондам
	                                14

	
	2. Порядок допуска к документам фонда
	

	
	3. Использование архивных документов, требования по работе с ними
	

	
	4. Информационное обеспечение пользователей зала
	

	
	5. Читальный зал, порядок работы в читальном зале архива.
	

	
	6. Первичные документы госархива. Аналитические обзоры
	

	
	7. Электронные архивы, порядок принятия электронных документов в архив
	

	Тема 4. Организация работы архива
	Содержание
	14

	
	1. Создание государственного и ведомственного архива
	                                8

	
	2. Организация труда персонала архива. Заведующий архивом. Архивариус
	

	
	3. Определение и функциональное назначение. Общий порядок разработки номенклатуры. Структура номенклатуры дел
	

	
	4. Правила заполнения формы номенклатуры дел. Особенности рассмотрения номенклатуры дел
	

	
	Практические и лабораторные занятия
	                                 6

	
	1. Практическое занятие № 8. Основные документы, по которым ведется работа архива.
2. Практическое занятие № 9. Должностная инструкция архивариуса. Должностная инструкция заведующего архивом.
3. Практическое занятие № 10 .Составление номенклатуры дел
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: 
	20

	
	Систематическая проработка конспектов занятий, учебной и специальной литературы. Подготовка к практическим занятиям с использованием методических рекомендаций преподавателя, оформление практических работ, отчетов и подготовка их к защите

Тематика внеаудиторной самостоятельной работы:
1. Состав   сводной номенклатуры дел
2. Работа по переучету дел, нумерации листов, составлению заверительной подписи и внутренней описи документов

3. Особенности частичного оформления делопроизводства

4. Требования к полному оформлению делопроизводства

5. характеристика фондов в путеводителе

6. Виды описей и методика их составления

7. Системы каталогов и картотек в государственных и ведомственных архивавх

8. Виды обзоров и путеводителей и их место в системе архивами

9 .Катализация документов

10. Разработка и внедрение автоматизированной поисковой системы

11. Правила включения электронных документов в номенклатуру делопроизводства

12. Условия придания юридической силы электронной цифровой подписи

13. Система Росархива
14. Оформление обложки дел на ПК

15. Система архивных каталогов

16. Оформление каталожной карточки на ПК

17. Информатизация архивного дела

18. Обеспечение сохранности документов в архивах

19. Работа читального зала архивами

20. Работа с персоналом архива
	

	Промежуточная аттестация в форме ДЗ
	2

	МДК.02.04 Обеспечение сохранности документов
	

	Тема 1. Влияние материальной основы документа и средств письма на методы его реставрации
	Содержание
	4

	
	1. Характеристика документов в связи с особенностями их материальной основы (пергамент, бумага тряпичной ручной выделки и машинного производства, береста, пальмовые листья, фотопленка, электронные диски).Средства нанесения информации на документ.
	4

	Тема 2.Биологические и химические процессы в повреждениях документов, особенности их реставрации
	Содержание
	4

	
	1. Методы диагностики биологических и химических повреждений документов. Микроклиматические параметры, обеспечивающие безопасность документов. Характеристики биологических и химических препаратов, применяемых в процессе реставрации документов.
	4

	Тема 3. Проблемы сохранности электронных и технотронных документов
	Содержание
	4

	
	1. Проблемы сохранения документального наследия в условиях перевода информации на электронные носители. Модернизации информационно-поисковых систем
	4

	Тема 4. Новые технологии консервации и реставрации документов
	Содержание
	4

	
	1. Способы консервации бумаги (стабилизация, инкапсулирование документов), распрямления пергамена, упрочения переплетов, восстановления угасшего текста и красочного слоя документов, методы восполнения утрат, оптические, оптико-фотографические приборы, используемые в реставрационных процессах
	4

	Самостоятельная работа обучающихся: написание реферата на тему «Новые технологии консервации и реставрации документов»
	10

	Тема 5. Создание страхового фонда, его учет и хранение
	Содержание
	4

	
	1. Требования к помещениям архива. Электро- и противопожарное оборудование. Охранный режим. Температурно-влажностный и световой режимы. Санитарно-гигиенический режим. Оборудование архива.
	4

	Тема 7. Порядок выдачи дел из хранилищ, транспортирование и упаковка дел.
	Содержание
	4

	
	1. Общие требования к выдаче архивных документов из архивохранилища. Контроль за сохранностью выданных архивных документов. Возвращение архивных документов в архивохранилище. Транспортировка и упаковка дел. Причины отказа в выдаче дел, связанные с их физико-химическим состоянием и обеспечением сохранности. Учет движения документов и порядок выдачи дел в читальный зал, рабочие комнаты сотрудникам архива, во временное пользование, на выставки, для временного вывоза за рубеж.
	4

	
	Практические и лабораторные занятия:
	4

	
	Практическое занятие №1: Оформление документов при выдаче из архива. Оформление заказа на выдачу дел; акта о выдаче дел во временное пользование; книги выдачи делиз хранилища; формы листа проверки наличия и состояния дел.
	4

	Тема 8. Проверка наличия и состояния дел.
	Содержание
	4

	
	1. Порядок проведения проверки наличия и состояния дел. Проверка технического и физико-химического состояния архивных документов. Организация розыска дел. Стабилизация документов на традиционных и технотронных носителях по отношению к физико-химическим, биологическим и механическим факторам. Условия химической стабилизации текстов. Основные задачи и технология реставрации документов на традиционных и специальных носителях.
	4

	
	Практические и лабораторные занятия:
	4

	
	Практическое занятие №2: Оформление документов после проверки наличия и состояния дел.
	4

	Тема 9. Определение состава, учет и хранение особо ценных документов государственного архива
	Содержание
	4

	
	1. Выявление особо ценных дел. Учет особо ценных документов.
	4

	Тема 10. Размещение документов в хранилищах, топографирование
	Содержание
	2

	
	1. Рациональный порядок размещения документов в хранилище. Введение топографических указателей. Оформление ярлыков коробок, стеллажей и шкафов. Размещение документов обособленного хранения, страхового фонда, фонда пользования, учетных документов.
	2

	
	Практические и лабораторные занятия:
	2

	
	Практическое занятие №3: Оформление карточки постеллажного топографического указателя
	2

	Тема 11. Обеспечение сохранности документов с использованием компьютерных технологий
	Содержание
	2

	
	1. Способы восстановления текстов и изображений документов на бумажной основе и специальных носителях (фото, фоно, видео). Сканирование документов. Программное обеспечение оцифровки документов. Способы решения задач устранения дефектов документов. Оборудование для сканирования и оцифровки документов.
	2

	Самостоятельная работа обучающихся: написание реферата на тему: Современные компьютерные технологии, используемые для сохранности документов. Современные компьютерные технологии, используемые для сохранности документов  
	17

	Тема 12. Сроки хранения документов. Режим хранения дел.
	Содержание
	2

	
	1. Виды сроков хранения документов. Понятие режима хранения документов. Виды режима хранения. Характеристика режимов. Основные требования к зданиям и помещениям архива. Ведение топографических указателей
	2

	Промежуточная аттестация в форме ДЗ
	2

	Учебная практика
Виды работ 

1. Ознакомиться с нормативно-правовыми  актами архива организации

2. Изучить инструкции, сравнить с  типовыми 

3. Изучить правила оформления документов в  архиве 

4. Изучить правила применения локальных нормативных актов в архиве

5. Знакомство с номенклатурой дел. Оформление необходимой документации

6. Обработка поступающих документов, регистрационные формы документооборота

7. Изучение правил работы с табелями и  классификаторами, справочниками 

8. Изучение правил приема, регистрации  размещения и работы с делами и  документами архива 

9. Знакомство с особенностями работы с  документами по личному составу
10. Изучение правил работы по учету и  сохранности документов в архиве 

11. Изучение правил проведения экспертизы  ценности документов

Знакомство с правилами сохранности документов в архиве  
12. Изучение порядка выдачи и  использования архивных документов по запросам граждан и организаций
	36

	Производственная практика
Виды работ 

1. Инструктаж по технике безопасности

2. Изучение организационно-правовой формы организации, изображение структуры организации

3. Знакомство  и изучение  нормативной базы архива

4. Проведение экспертизы ценности документов в соответствии с действующими законодательными актами и нормативами

5. Работа в системах электронного документооборота

6. Разработка и ведение классификаторов, табелей и других справочники по документам организации

7. Работа и организация приема и рационального размещения документов в архиве

8. Присвоение архивным документам (единицам учета, единицам хранения) учетных номеров, являющихся частью архивного шифра; обеспечение условий сохранности документов временного и постоянного срока хранения; консервация и реставрация документов в архиве

9. Освоение порядка исполнения запросов; порядка представления документов; экспонирования документов на выставках

10. Организация и проведение  контроля за работой архива
	36

	Всего (макс.)
	573


3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ 
ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
3.1. Для реализации программы профессионального модуля должны быть предусмотрены следующие специальные помещения:
Кабинет междисциплинарных курсов, оснащенный оборудованием: посадочные места для обучающихся, рабочее место преподавателя, шкафы или стеллажи для хранения учебно-методических материалов, учебно-методический комплекс, нормативные документы в области ДОУ по числу обучающихся; техническими средствами обучения: компьютер с лицензионным программным обеспечением и мультимедиапроектор, ПК для выполнения практических работ по числу обучающихся.
Оснащение баз практик

Реализация образовательной программы предполагает обязательную учебную и производственную практику.

Учебная практика реализуется в мастерских профессиональной образовательной организации и требует наличия оборудования, инструментов, расходных материалов, обеспечивающих выполнение всех видов работ, определенных содержанием программ профессиональных модулей.
3.2. Информационное обеспечение реализации программы

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации должен иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы, рекомендованные ФУМО, для использования в образовательном процессе. При формировании библиотечного фонда образовательной организации выбирается не менее одного издания из перечисленных ниже печатных изданий и (или) электронных изданий в качестве основного, при этом список, может быть дополнен новыми изданиями.
3.2.1. Основные печатные издания

1.
Гринберг, А.С. Документационное обеспечение управления [Электронный ресурс]: учебник/ А.С. Гринберг, Н.Н. Горбачев, О.А. Мухаметшина.— Электрон. текстовые данные.— М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2019.— 392c.

2.
Кузнецов, И.Н. Делопроизводство [Электронный ресурс]:учебно-

справочное пособие/ И.Н. Кузнецов.— Электрон. текстовые данные.— М.: Дашков и К, 2018.— 460 c.

Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/24781 .— ЭБС «IPRbooks», по паролю

3.
Кузнецова, И.В. Документационное обеспечение управления персоналом [Элек-тронный ресурс]: учебное пособие/ И.В. Кузнецова, Г.А. Хачатрян.— Электрон. текстовые данные.— М.: Дашков и К, Ай Пи Эр Медиа, 2018.— 220c.

4.
Медведева, О.В. Основы документационного обеспечения управления. 2-е изд. [Электронный ресурс]: учебное пособие/ О.В. Медведева.— Электрон. текстовые данные.— Краснодар: Южный институт менеджмента, 2018.— 175 c.— 
5.
Мазилкина, Е.И. Маркетинг в отраслях и сферах деятельности [Электронный ре-сурс]: учебник / Е.И. Мазилкина.— Электрон. текстовые данные.— Ростов-на-Дону: Феникс, 2019.— 197c.
6. Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации. Учебник под редакцией Е.М Буровой части 1 и 2 . Москва. Издательский центр «Академия» 2020 г.
3.2.2. Основные электронные издания

1. Портал «Архивы России» [Электрон.ресурс].

Режим доступа: http://www.rusarchives.ru

2. Трудовой кодекс (с изменениями и дополнениями) [Электронный ресурс].–

Режим доступа: http://base.garant.ru/12125268/

3. Гражданский    кодекс    Российской    Федерации    (ГК     РФ)     от    30 ноября 1994 года N 51-ФЗ (с изменениями и дополнениями [Электронный ресурс]

Режим доступа: http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_5142
4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

	Результаты обучения
	Критерии оценки
	Методы оценки

	Умения

1. организовывать деятельность архива с учетом статуса и профиля организации; 

2. работать в системах электронного документооборота;

3. использовать в деятельности архива современные компьютерные технологии; 

4. применять современные методики консервации и реставрации архивных документов;
	Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими законодательными актами и нормативами.

Вести работу в системах электронного документооборота

Разрабатывать и вести классификаторы, табели и другие справочники по документам организации.

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

Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве

Организовывать использование архивных документов в научных, справочных и практических целях.

Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за работой архива организации и за организацией документов в делопроизводстве.
	Экспертное наблюдение и оценка на практических занятиях при выполнении работы.

Оценка решений ситуационных задач.

Оценка результатов выполнения практической работы.

Д/З по МДК 02.01-02.04

Экзамен по модулю

	Знания

1. систему архивного управления в Российской Федерации и организацию Архивного фонда Российской Федерации;         

2. систему хранения и обработки документов.
	- демонстрация интереса к

будущей профессии;

- обоснование выбора и

применения методов и

способов решения

профессиональных задач в

области разработки

технологических процессов;

- демонстрация

эффективности и качества

выполнения профессио-нальных задач;

- демонстрация способности

принимать решения в

стандартных и нестандарт-ных ситуациях и нести за них ответственность;

- демонстрация эффективно-сти и качества выполнения

профессиональных задач;

- взаимодействие с обучаю-щимися, преподавателями и мастерами в ходе обучения;

- планирование обучающи-мися повышения личност-ного и квалификационного уровня;

- проявление интереса к ин-новациям в области профес-сиональной деятельности;

-ориентация в обновлении

информационных техноло-гий;

-адекватность восприятия

исторического наследия;

-адекватность восприятия

культурных традиций

русских, башкир и других

народностей;

- соблюдение правил

техники безопасности
	Устный (письменный)опрос.

Тестирование.

Проверка практических работи оценка результатов.

Д/З по МДК 02.01-02.04

Экзамен по модулю
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