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ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ (ПК 2.1 – 2.7) по подготовке и защите проекта
«СОЗДАНИЕ АРХИВА ОРГАНИЗАЦИИ»
Цель работы:
1.Закрепить теоретические знания в области нормативно-правовой базы архивного дела и функционирования архивов  и оформления документов архива
2. Выявить требования, предъявляемые к  нормативным условиям хранения документов архива и техническому оснащению архива организации.
Рекомендации к выполнению практического задания:
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 необходимых документов. 
4.Практическое задание  предоставляется в письменном виде и  в виде видеопрезентации на тему проекта и проверяется преподавателем
	Основные требования:
 Требования к структуре и оформлению проекта: в комплект проектных документов должны входить - служебная записка на имя руководителя организации с обоснованием необходимости создания архива как отдельного структурного подразделения, смета на покупку оборудования и материалов для архива, приказ о создании архива, приказ о создании экспертно-проверочной комиссии, положение об архиве организации, должностная инструкция архивариуса.
 Требования к защите проекта: подготовка видеопрезентации на тему проекта с использованием элементов программ по 3D-проектированию офисов
Норма времени – 4 часа.
Средства обучения
1.Учебно-методическое оснащение: Практическое задание и рекомендации к его выполнению.
2.Нормативно-правовые акты и литература по теме занятия: 
1. Федеральный закон Российской Федерации «Об архивном деле в РФ»от 22 октября 2004 г. N 125-ФЗ 
2. 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,2007
3. Правила организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях(утвержден приказом Минкультуры России от 31.03.2015 №526, зарегистрирован Минюстом России 7 сентября 2015  Регистрационный № 38830)
4. ГОСТ Р.7.0.8-2013«Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения»
5. ГОСТ Р. 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов
6. Укрупненные нормы времени на работы, выполняемые в объединенных архивах, хранящих документы по личному составу учреждений, организаций, предприятий. М., 1992
7. Нормы времени на работы по автоматизированной архивной технологии и документационному обеспечению органов управления. М., 1993
8. . Алексеева Е.В., Афанасьева Л.П., Бурова Е.М. Архивоведение.- М.,2012
3.Технические средства обучения: ПК с программным обеспечением, Справочная правовая система «КонсультантПлюс».


	Оценка работы (проекта)
	

	Оценка защиты работы (проекта)

	Коды и наименования проверяемых компетенций (перечислить ПК и ОК, при необходимости сгруппировав
их)
	Показатели оценки
2.1 – 2.7
	Критерии оценки

	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.

	
	Наличие
видеопрезентации. Наличие титульного слайда и систематизация текста в видеопрезентации с использованием
графических фигур, схем.
Использование 3D проектирования.
Подготовка документов с соблюдением требований нормативно- методических
документов: грамотно сформулированный текст документов, оформление всех, соответствующих разработанным
документам реквизитов..




