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Методические рекомендации по выполнению контрольной работы

Методические указания разработаны на основании рабочей программы по МДК 02.03 «Методика и практика архивоведения» в соответствии с ФГОС по специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управление и архивоведение в части освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД): 
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.

С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения МДК 02.03 должен:

иметь практический опыт: 

организации архивной и справочно-информационной работы по документам организации;

уметь:

-организовывать деятельность архива с учетом статуса и профиля организации;

-работать с нормативными документами в области архивного дела;

-составлять номенклатуру дел архива;

-проводить проверку наличия и состояния дел;

-работать с запросами и обращениями граждан по различным темам;

-осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими законодательными актами и нормативами;

-разрабатывать и вести классификаторы, табели и др. справочники по документам организации;

-принимать и размещать документы в архиве;

-использовать архивные документы в научных, справочных и практических целях;

-работать в системах электронного документооборота;

-использовать в деятельности архива современные компьютерные технологии;

-применять современные методики консервации и реставрации архивных документов;

-работать с нормативными и методическими документами в области обеспечения учета и сохранности документов в архиве;

знать: 

- систему архивных учреждений в Российской Федерации и организацию Архивного фонда Российской Федерации;

-систему хранения и обработки документов;

-историю становления архивного дела в России;

-законодательную и нормативно-правовую базу современного архивного дела;

-технологию поиска ретроспективной информации в государственных, муниципальных архивах и архивах организаций;

-принципы деятельности архивных учреждений различного уровня;

-правила составления номенклатуры дел и акта проверки наличия документов;

-основные принципы и методы классификации документов и дел архивного фонда;

-критерии экспертизы ценности дел;

-системы электронного документооборота;

-систему научно-справочного аппарата архива;

-правила комплектования архивного фонда;

-современные системы реставрации документов;

-основные требования по обеспечению сохранности документов;

-систему хранения и обработки документов;

-порядок выдачи дел из хранилищ;

-порядок создания государственного архивного фонда и органов управления архивным делом;

-структуру архивного законодательства Свердловской области;

-правовые основы международного сотрудничества в области архивного дела.

С целью организации самостоятельного изучения материала и контроля качества его усвоения выполняется контрольная работа. 
Основные требования к выполнению контрольной работы

1. Работа должна быть написана грамотным языком (правильное употребление терминов в соответствии с ГОСТ Р 7.0.8-2013, соблюдение лексики, грамматики и стилистики), а также на основании Федерального закона от 22 октября 2004 г. N 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации". 
2. Для оформления контрольной работы и  приложений необходимо изучить ГОСТ Р 7.0.97 - 2016.

Структура контрольной работы:

1. Титульный лист;

2. Содержание;
3. Введение (указывается: цель выполнения контрольной работы; основные задачи и т.д.);

4. Текст контрольной работы (в каждом варианте изложена определенная тема, конкретная цель и примерное содержание, которое Вы можете условно разделить на 2 главы, а также отражены приложения, которые необходимо оформить)

5. Заключение

6. Список литературы
Объем теоретической части контрольной работы 10-15 печатных листов (без учета титульного листа, содержания, списка литературы и приложений) формата А4, шрифт 14, интервал 1,5; выравнивание по ширине.

Приложения должны состоять из 5 документов (при оформлении приложений использовать реквизиты организации, в которой работаете или проходили практику).
Вариант 1

Тема: Комплектование архивов документами Архивного фонда РФ и другими архивными документами.
Цель: Изучить порядок комплектованиея архивов документами Архивного фонда РФ и другими архивными документами.

Примерное содержание работы:

1. Понятие и состав АФ РФ. Основные цели, задачи и направления деятельности.

2. Комплектование архивов, списки учреждений, организаций и предприятий, передающих документы на государственное хранение
Приложение: Положение об архиве, должностные инструкции сотрудников архива. Образцы журналов, иные документы по теме работы.

Вариант 2

Тема: Методика отбора документов на государственное хранение и оформление результатов ЭЦД в учреждениях.

Цель: Изучить методику отбора документов на государственное хранение и оформление результатов ЭЦД в учреждениях.

Примерное содержание работы:

1.Нормативно-правовые акты, регламентирующие порядок отбора документов на государственное хранение и оформление результатов ЭЦД в учреждениях. Организация комплектования
2. Экспертиза ценности документов на основе научных критериев. Экспертиза ценности документов по перечням
Приложение: Положение об архиве, должностные инструкции сотрудников архива. Образцы журналов, иные документы по теме работы.
Вариант 3

Тема: Организация учета документов Архивного фонда РФ и других архивных документов

Цель: Изучить порядок организации учета документов Архивного фонда РФ и других архивных документов.

Примерное содержание работы:

1. Анализ документов архивного фонда РФ и других архивных документов. Системы учетных документов архива. Особенности составления внутренних учетных документов в архиве: книги поступлений, списка фондов, листа фонда, архивной описи, дела фонда. 
2. Оформление централизованного государственного учета: паспорта архива организации, паспорта государственного архива, карточки фонда, сведений о состоянии хранения документов организаций.  Составление акта о технических ошибках в учетных документах.
Приложение: Положение об архиве, должностные инструкции сотрудников архива. Образцы журналов, иные документы по теме работы.

Вариант 4

Тема: Научно-справочный аппарат к архивным документам.

Цель: Изучить научно-справочный аппарат к архивным документам
Примерное содержание работы:

1. Нормативно-правовые акты, регламентирующие формирование научно-справочного аппарата к архивным документам. Локальные правовые акты и методические рекомендации
2. Классификация архивной документации. Принципы построения, структура НСА и перспективы развития СНСА
Приложение: Положение об архиве, должностные инструкции сотрудников архива. Образцы журналов, иные документы по теме работы.
Вариант 5

Тема: Аналитико-синтетическая обработка ретроспективной документной информации.

Цель: Изучить порядок аналитико-синтетической обработки ретроспективной документной информации.

Примерное содержание работы:

1. Описание документов и дел в архивах учреждения и государственных архивах. Информационные характеристики документов и дел
2. Описание документов и дел личного происхождения. Описание документов и дел досоветского периода
Приложение: Положение об архиве, должностные инструкции сотрудников архива. Образцы журналов, иные документы по теме работы.
Вариант 6

Тема: Справочно-поисковые средства к архивным документам
Цель: Изучить справочно-поисковые средства к архивным документам
Примерное содержание работы:

1. Понятие и основные виды справочно-поисковых средств к архивным документам. Система научно-справочного аппарата к архивным документам

2. Особенности оформления справочно-поисковых средств к архивным документам Приложение: Приложение: Положение об архиве, должностные инструкции сотрудников архива. Образцы журналов, иные документы по теме работы.

Вариант 7

Тема: Современные технологии а рхвном деле.

Цель: Изучить современные технологии в архивном деле
Примерное содержание работы:

1.Факторы повышения эффективности управления в архивном деле. Организационное управление информационными ресурсами. Взаимосвязь архивоведения с автоматизированной технологией обработки архивных документов (система электронного документооборота). Влияние организации управления на организацию и технологию делопроизводства в архивах.

2.Нормативные документы, обеспечивающие взаимодействие архивных органов и служб делопроизводства.

Приложение: Нормативные документы: инструкции, правила или законодательные: закон, указ, постановления, решения о работе службы ДОУ и архиву (возможно использование информации с сайта Росархив).
Вариант 8

Тема: Архивные описи.

Цель: Изучить требования к составлению архивнх описей.

Примерное содержание работы:

1.Нормативно-правовые акты, регламентирующие порядок оформления архивных описей. Понятие и виды архивных описей
2. Понятие и виды архивных описей. Понятие и виды архивных описей
Приложение: Положение об архиве, должностные инструкции сотрудников архива. Образцы журналов, иные документы по теме работы.

Вариант 9

Тема: Система каталогов в архиве
Цель: Исследовать систему каталогов в архиве
Примерное содержание работы:

1. Нормативно-правовые акты, регламентирующие порядок оформления каталогов. Каталог как архивный справочник. Определение вида каталога. 
2. Разработка схемы классификации документной информации в каталоге. Выявление и отбор документной информации для каталогизации.

Положение об архиве, должностные инструкции сотрудников архива. Образцы журналов, иные документы по теме работы.
Вариант 10

Тема: Архивные путеводители, обзоры и другие архивные справочники
Цель: Изучить порядок оформления архивных путеводителей, обзоров и дргих архивных справочников.

Примерное содержание работы:

1.Нормативно-методические документы, регламентирующие порядок оформления архивных путеводителей, обзоров и дргих архивных справочников. Характеристики фондов в путеводителе
2. Справочный аппарат к путеводителю. Характеристика документов в обзоре. Справочный аппарат к обзору. Дополнительные справочные системы к НСА
Положение об архиве, должностные инструкции сотрудников архива. Образцы журналов, иные документы по теме работы.

Вариант 11

Тема: Использование архивных документов
Цель: Изучить особенности использования архивных документов Примерное содержание работы:
1.Нормативно-правовые акты, регламентирующие порядок использования архивных документов. Основные направления и цели использования архивных документов
2. Формы использования архивных документов. Доступ к документам АФ РФ 

Положение об архиве, должностные инструкции сотрудников архива. Образцы журналов, иные документы по теме работы.

Вариант 12

Тема: Предоставление государственных услуг и обращения граждан

Цель: Ознакомиться с порядком предоставления государственных услуг и обращения граждан.

Примерное содержание работы:

1.Анализ действующих административных регламентов. Раздел Федерального архивного агентства на портале "Государственные услуги"

2. Формы запросов и обращений в Федеральное архивное агентство

Приложения: Регистрационные формы по обращениям граждан. Нормативные документы по работе с обращениями граждан. Ахивная справка.
Вариант 13

Тема: Менеджмент в архивах.

Цель: Изучить особенности менеджмента в архивах.

Примерное содержание работы:

1.Нормативно-правовые акты, регламентирующие менеджмент в архивах. Основные функции управления. Планирование деятельности архива. 
2. Работа с персоналом архива. Маркетинг в архивах
Положение об архиве, должностные инструкции сотрудников архива. Образцы журналов, иные документы по теме работы.

Вариант 14.
Тема: Информатизация архивного дела 

Цель: Изучить порядок информатизации архивного дела.

Примерное содержание работы:

1.Нормативно-правовые акты, регламентирующие процесс информатизации архивного дела. Информатизация архивного дела. Объекты и цели информатизации архивного дела
2.Информационные технологии и оргнизация их внедрения в архивах. Электронные документы и архивы 

Положение об архиве, должностные инструкции сотрудников архива. Образцы журналов, иные документы по теме работы.

Вариант 15
Тема: Современные On-line проекты в деятельности Федерального архивного агентства.
Цель: Изучение основных современных On-line проектов, разработанных в процессе  деятельности Федерального архивного агентства
Примерное содержание работы:

1.Нормативно-методическое регулирование деятельности Федерального архивного агентства. Особенности проведения виртуальных выставок. 
2 Коллекции архивных документов. Основные проекты: Интернет-проект «Крым в истории России», Интернет-проект «Накануне и после Мюнхена. Архивные документы рассказывают. К 80-летию “Мюнхенского сговора”», Интернет-проект «100 раритетов российской государственности» к 100-летию создания государственной архивной службы и др.
Приложения: Положение об архиве, должностные инструкции сотрудников архива. Образцы журналов, иные документы по теме работы.
Вариант 16

Тема: Документирование организационной деятельности архива предприятия, организации.

Цель: Изучение требований законодательных и нормативно-методических актов к документированию организационной деятельности Архива предприятия.

Примерное содержание работы:

1.Документирование организационной деятельности Архива предприятия, учреждения, организации: Положения, Инструкции, Должностные инструкции работников Архива.

2.Организация приема дел на хранение, составление описей дел. Акты приемки-передачи. Способы хранения, использования дел. Сроки хранения дел. Классификация дел внутри архива. Организация справочной работы Архива.

Приложения: Образцы организационных документов Архива предприятия, организации, учреждения.

Вариант 17

Тема: Деятельность Федерального архивного агентства на современном этапе.

Цель: Изучение основных направлений деятельности Федерального архивного агентства на современном этапе.
Примерное содержание работы:

1.Анализ основных планов мероприятий Федерального архивного агентства на 2020 – 2022 гг
2. Государственные задания Федерального архивного агентства и Государственного задания федерального бюджетного учреждения «Всероссийский научно-исследовательский институт документоведения и архивного дела» (ВНИИДАД) на ближайшие годы (краткая характеристика). Справка об итогах паспортизации федеральных архивов по состоянию на 01.01.2019

Приложения: Положение об архиве, должностные инструкции сотрудников архива. Образцы журналов, иные документы по теме работы.
Вариант 18

Тема: Программа информатизации Федерального архивного агентства и подведомственных ему учреждений на 2011–2020

Цель: Изучение Программа информатизации Федерального архивного агентства и подведомственных ему учреждений на 2011–2020

Примерное содержание работы:

1. Характеристика существующего уровня и проблем в области внедрения ИКТ в деятельность Федерального архивного агентства и подведомственных ему учреждений. Основные цели, задачи, сроки и этапы реализации Программы. Основные направления программных мероприятий

2. Ресурсное обеспечение Программы. Механизм реализации программы. Оценка рисков реализации программы. Оценка эффективности реализации Программы

Приложения: Паспорт программы информатизации Федерального архивного агентства на 2011–2020 гг. Краткая характеристика существующего уровня функциональной и технической реализации, а также уровня использования информационных и коммуникационных технологий в деятельности Федерального архивного агентства и подведомственных ему федеральных архивов. Уровень реализации и использования прикладных информационных систем, обеспечивающих осуществление Федеральным архивным агентством возложенных на него функций (предоставление государственных услуг), иные документы по теме работы.

Вариант 19

Тема: Координационные и совещательные органы в области архивного дела

Цель: Изучение основных направлений Координационных и совещательных органов в области архивного дела 
Примерное содержание работы:

1. Совет по архивному делу при Федеральном архивном агентстве. Коллегия Федерального архивного агентства. Центральная экспертно-проверочная комиссия при Федеральном архивном агентстве (ЦЭПК). Комиссия по научно-исследовательской и методической работе Росархива (НИМР).
2. Комиссия по научно-исследовательской и методической работе Росархива (НИМР). Научно-методические советы (НМС) архивных учреждений федеральных округов. Комиссия по соблюдению требований к служебному поведению государственных служащих и урегулированию конфликта интересов.

Приложения: Положение об архиве, должностные инструкции сотрудников архива. Образцы журналов, иные документы по теме работы.
Вариант 20

Тема: Международные отношения в области архивного дела

Цель: Ознакомиться с основными направлениями международных отношений в области архивного дела.

Примерное содержание работы:

1. Международные соглашения (Росархива). краткая характеристика. Планы совместных действий. Евроазиатское региональное отделение Международного совета архивов (ЕВРАЗИКА)

2. Международный совет архивов (МСА). Официальные визиты. Совместные международные комиссии

Приложения: Положение об архиве, должностные инструкции сотрудников архива. Образцы журналов, иные документы по теме работы.
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