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Практическая работа №1
Тема «Применение архивного законодательства»
Цель работы:
1. Закрепить теоретические знания в области  нормативно-методических основ архивного дела.
2. Приобретение навыков в использовании  нормативно-правового материала
3. Выявить сущность документа
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.Нормативно-правовые акты:
- Федеральный закон Российской Федерации «Об архивном деле в РФ»от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ (ред. От 11.02.2013).
- ГОСТ Р 7.08-2013 Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения
-Алексеева Е.В, Афанасьева Л.П,Бурова Е.И. Архивоведение: Учебник для начального профессионального образования: Учебное пособие для среднего профессионального образования/под ред. В.П.Козлова. Изд.5-е доп./6-е изд. Стер.М: Академия,2007.272с.
-Румынина Л.А. Документационное обеспечение управления: учебник для студентов учреждений сред.проф.образования.-М.:Издательский центр «Академия»,2006.
3. Плешкевич, Е. А. О понятии «документ» в документоведении и других науках / Е. А. Плешкевич // Научно-техническая информация. – Сер. 1. – 2004. – №4. – С. 10–15.
3.Технические средства обучения: ПК с программным обеспечением, Справочная правовая система «КонсультантПлюс».
ГОСТ Р 7.08-2013. Делопроизводство и архивное дело. Сущность ФЗ № 125 от 22.10.2004 «Об архивном деле в РФ»
Практическое задание:
1. Охарактеризовать теоретические подходы к определению документа, разработанные Полем Отле и Анри Лафонтеном.
2. Дать современные определения понятий «документ», «документированная информация» в ГОСТ Р 7.08-2013 «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения».
3. Выписать из терминологических и энциклопедических словарей понятия «документ», «информация». С помощью компьютера построить схему различных толкований в порядке от широкого к более узкому его значению.
4. Определить виды и свойства информации. Выяснить взаимосвязь понятий «документ» и «информация».
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. Особенно внимательно следует отнестись к усвоению тех нормативных предписаний, по поводу которых в литературе ведутся дискуссии. 
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
 Оценка результатов выполнения практического задания:
Задание выполнено с 1-4 ошибками – «зачет».
Задание выполнено с 5 ошибками и более – «незачет».
Практическая работа №2
Тема «Порядок учета документов в архиве»
Цель работы:
1. Закрепить теоретические знания в области учета документов Архивного фонда РФ.
2. Выявить порядок проведения учета документов Архивного фонда РФ.
3. Определение источников комплектования;
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:
ГОСТ Р.7.0.8-2013 «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения»
ГОСТ 7.48-2000 «Основные термины и определения»
ГОСТ Р. 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов»
- 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

- 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)
- Алексеева Е.В., Афанасьева Л.П., Бурова Е.М. Архивоведение.- М.,2012
3.Технические средства обучения: ПК с программным обеспечением, Справочная правовая система «КонсультантПлюс».

Практическое задание:
1. С учетом деления системы государственного управления укажите в виде схемы порядок учета данных документов.
2. Заполните таблицу «Учет документов в государственных архивах РФ»;
	Цель  установления порядка государственного учета документов Архивного Фонда РФ
	Какие документы подлежат государственному учету?
	Что является основой учета документов Архивного Фонда РФ?
	Средство учета документов

	Ответ
	Ответ
	Ответ
	Ответ


3.Оформите паспорт 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. Особенно внимательно следует отнестись к усвоению тех нормативных предписаний, по поводу которых в литературе ведутся дискуссии. 
3. Подготовка к практическим занятиям завершается оформлением необходимых документов. Помимо этого, необходимо ответить на теоретические вопросы, поставленные в задании.
4. Практическое задание  предоставляется в письменном виде и проверяется преподавателем
 Оценка результатов выполнения практического задания:
Задание выполнено с 1-4 ошибками – «зачет».
Задание выполнено с 5 ошибками и более – «незачет».
Практическая работа №3
Тема «Фондообразование и основы фондирования документов в архиве»
Цель работы: 
1. Закрепить теоретические знания в области фондирования и фондообразования.
      2.Уяснить основные правила фондирования документов в архиве
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: Алексеева Е.В, Афанасьева Л.П,Бурова Е.И. Архивоведение: Учебник для начального профессионального образования: Учебное пособие для среднего профессионального образования/под ред. В.П.Козлова. Изд.5-е доп./6-е изд. Стер.М: Академия,2007.272с.
3.Технические средства обучения: ПК с программным обеспечением, Справочная правовая система «КонсультантПлюс».

· Практическое задание:Составьте схему признаков фондообразователя;
· Оформите таблицу систематизации критериев единиц хранения в фонде и дайте им краткую характеристику;
· Определите видовую классификацию документов в пределах Архивного Фонда;
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. Особенно внимательно следует отнестись к усвоению тех нормативных предписаний, по поводу которых в литературе ведутся дискуссии. 
3.Подготовка к практическим занятиям завершается оформлением необходимых документов. Помимо этого, необходимо ответить на теоретические вопросы, поставленные в задании.
4.Практическое задание  предоставляется в письменном виде и проверяется преподавателем
 Оценка результатов выполнения практического задания:
Задание выполнено с 1-4 ошибками – «зачет».
Задание выполнено с 5 ошибками и более – «незачет».
Практическая работа №4
Тема «Экспертиза ценности документов»
Цель работы:
1. Закрепить теоретические знания в области описания документов и дел в архиве.
2. Выявить порядок проведения экспертизы ценности отдельных видов документов
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: Экспертиза ценности управленческих документов и комплектование ими  государственных архивов(теория и методика)/Росархив,ВНИИДАД; сост.:М.П.Жукова и др.-М.2006.-244с.
-Алексеева Е.В, Афанасьева Л.П,Бурова Е.И. Архивоведение: Учебник для начального профессионального образования: Учебное пособие для среднего профессионального образования/под ред. В.П.Козлова. Изд.5-е доп./6-е изд. Стер.М: Академия,2007.272с.
- Алексеева Е.В. Нормативно-методические пособия по экспертизе ценности документов/Алексеева Е.В., Афанасьева Л.П,Бурова Е.М//Делопроизводство.-2003.-№2.-С.85-92.
3.Технические средства обучения: ПК с программным обеспечением, Справочная правовая система «КонсультантПлюс».

Практическое задание:1.Изучить требования нормативно-методических документов к формированию дела, проведению экспертизы ценности документов.
2.Изучить Перечень типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения.
3.Изучить правила проведения экспертизы ценности документов
4. Разработать Положение об экспертной комиссии
5. Издать приказ о создании экспертной комиссии
6. Оформите протокол заседания экспертной комиссии
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. Особенно внимательно следует отнестись к усвоению тех нормативных предписаний, по поводу которых в литературе ведутся дискуссии. 
3.Подготовка к практическим занятиям завершается оформлением необходимых документов. Помимо этого, необходимо ответить на теоретические вопросы, поставленные в задании.
4.Практическое задание  предоставляется в письменном виде и проверяется преподавателем
 Оценка результатов выполнения практического задания:
Задание выполнено с 1-4 ошибками – «зачет».
Задание выполнено с 5 ошибками и более – «незачет».
Практическая работа №5
Тема: «Оформление документов для передачи в архив»
Цель работы:
1. Закрепление студентами изученного теоретического материала;
2. Овладение навыков составления документов, подлежащих передаче на архивное хранение
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: Федеральный закон Российской Федерации «Об архивном деле в РФ»от 22 октября 2004 г. N 125-ФЗ (ред. От 11.02.2013). ГОСТ Р.7.0.8-2013 «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения»
3.Технические средства обучения: ПК с программным обеспечением, Справочная правовая система «КонсультантПлюс».

· Практическое задание:Раскройте  понятие «Подготовка дела к передаче в архив»
· Оформите лист-заверитель дела
· Составить  акт передачи документов на архивное хранение
· Оформите номенклатуру дел для ОАО «Птицефабрика Кудряшовская»
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. Особенно внимательно следует отнестись к усвоению тех нормативных предписаний, по поводу которых в литературе ведутся дискуссии. 
3.Подготовка к практическим занятиям завершается оформлением необходимых документов. Помимо этого, необходимо ответить на теоретические вопросы, поставленные в задании.
4.Практическое задание  предоставляется в письменном виде и проверяется преподавателем
Оценка результатов выполнения практического задания:
Задание выполнено с 1-4 ошибками – «зачет».
Задание выполнено с 5 ошибками и более – «незачет».
Практическая работа №6
Тема «Использование документов архива»
Цель работы: 
-Закрепить теоретические знания в области использования документов и дел в архиве
-Получить навык оформления документов и дел в архиве
Норма времени – 6часов.
Средства обучения
1.Учебно-методическое оснащение: Практическое задание и рекомендации к его выполнению.
2.Нормативно-правовые акты и литература по теме занятия: Федеральный закон Российской Федерации «Об архивном деле в РФ»от 22 октября 2004 г. N 125-ФЗ (ред. От 11.02.2013).
3.Технические средства обучения: ПК с программным обеспечением, Справочная правовая система «КонсультантПлюс».

Практическое задание1. Раскрыть сущность основных принципов использования документов
2.Оформите архивную справку
3.Заполните журнал регистрации  выданных копий, выписок, справок и тематических материалов
4. Заполните титульный лист журнала регистрации посещений пользователями читального зала
5. Составьте генеалогический запрос в архив
6. Составьте социальный запрос о подтверждении трудового стажа
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. Особенно внимательно следует отнестись к усвоению тех нормативных предписаний, по поводу которых в литературе ведутся дискуссии. 
3.Подготовка к практическим занятиям завершается оформлением необходимых документов. Помимо этого, необходимо ответить на теоретические вопросы, поставленные в задании.
4.Практическое задание  предоставляется в письменном виде и проверяется преподавателем
Оценка результатов выполнения практического задания:
Задание выполнено с 1-4 ошибками – «зачет».
Задание выполнено с 5 ошибками и более – «незачет».
Практическая работа №7 
Тема «Ознакомление с обзорами и путеводителями архивного фонда»
Цель работы:
1.Закрепить теоретические знания в области проведения и оформления каталогизации документов архива
2.Выявить порядок проведения каталогизации документов архива
Норма времени – 4часа.
Средства обучения
1.Учебно-методическое оснащение: Практическое задание и рекомендации к его выполнению.
2.Нормативно-правовые акты и литература по теме занятия: 
Федеральный закон Российской Федерации «Об архивном деле в РФ»от 22 октября 2004 г. N 125-ФЗ 
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

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)
1.02.2013).
.
3.Технические средства обучения: ПК с программным обеспечением, Справочная правовая система «КонсультантПлюс».

Практическое заданиеСоставить путеводитель архивного фонда
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. Особенно внимательно следует отнестись к усвоению тех нормативных предписаний, по поводу которых в литературе ведутся дискуссии. 
3.Подготовка к практическим занятиям завершается оформлением необходимых документов. Помимо этого, необходимо ответить на теоретические вопросы, поставленные в задании.
4.Практическое задание  предоставляется в письменном виде и проверяется преподавателем
Оценка результатов выполнения практического задания:
Задание выполнено с 1-4 ошибками – «зачет».
Задание выполнено с 5 ошибками и более – «незачет».
Практическая работа №8
Тема «Работа с персоналом архива»
Цель работы:
1. Освоить полученные знания в области  труда персонала архива
2. Уяснить требования, предъявляемые, к персоналу архива
Норма времени – 4часа.
Средства обучения
1.Учебно-методическое оснащение: Практическое задание и рекомендации к его выполнению.
2.Нормативно-правовые акты и литература по теме занятия: Федеральный закон Российской Федерации «Об архивном деле в РФ»от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ (ред. От 11.02.2013).
3.Технические средства обучения: ПК с программным обеспечением, Справочная правовая система «КонсультантПлюс».

· Практическое заданиеНазовите основные обязанности заведующего архивом, охарактеризуйте их;
· Составьте должностную инструкцию  архивариуса
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. Особенно внимательно следует отнестись к усвоению тех нормативных предписаний, по поводу которых в литературе ведутся дискуссии. 
3.Подготовка к практическим занятиям завершается оформлением необходимых документов. Помимо этого, необходимо ответить на теоретические вопросы, поставленные в задании.
4.Практическое задание  предоставляется в письменном виде и проверяется преподавателем
Оценка результатов выполнения практического задания:
Задание выполнено с 1-4 ошибками – «зачет».
Задание выполнено с 5 ошибками и более – «незачет».
Требования по теоретической готовности студентов к выполнению практических заданий: Предмет и задачи  архивоведения.  Термины и определения. Знание нормативно-методической  базы в области архивного дела.





Требования по теоретической готовности студентов к выполнению практических заданий: Понятие и значение проведения государственного учета документов Архивного фонда РФ.





Требования по теоретической готовности студентов к выполнению практических заданий: Основные правила фондирования документов в архиве: понятие фондирования, Единый Фонд и образование нового Фонда.





Требования по теоретической готовности студентов к выполнению практических заданий: Понятие  и задачи экспертизы ценности документов.  Принципы и критерии экспертизы ценности документов. Методика проведения экспертизы ценности документов.





Требования по теоретической готовности студентов к выполнению практических заданий: Понятие архивного дела и порядок его комплектования. Требования к архивному делу.  Передача дела в архив.





Требования по теоретической готовности студентов к выполнению практических заданий: Понятие, формы, правовые основы использования документов. Цели и организационные формы использования документов. Оформление архивных справок, выписок и копий; выдача архивных документов; инициативное информирование пользователей. Доступ к документам Архивного фонда РФ . Регулирование доступа к документам.





Требования по теоретической готовности студентов к выполнению практических заданий: Характеристика Научно-справочного аппарата. Принципы построения НСА. Путеводители и их назначение





Требования по теоретической готовности студентов к выполнению практических заданий: Организация труда персонала архива. Заведующий архивом: понятие, обязанности, предъявляемые требования к заведующему архивом.








