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Практическая работа №1 
Тема «Определение сроков хранения документов»
Цель работы:

-Закрепить теоретические знания в области определения сроков хранения документов, условий их хранения
Норма времени –2 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. № 125-ФЗ (ред. От 11.02.2013);

-Федеральный закон «О бухгалтерском учете» от 06.12.2011 №402-ФЗ; Кушнаренко, Н. Н. Документоведение: Учебник / Н. Н. Кушнаренко. – К.: Т-во «Знания», 2007.

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

Требования по теоретической готовности студентов к выполнению практических заданий: Виды сроков  хранения документов .Условия хранения документов; Требования, предъявляемые к помещениям архивов

Практическое задание:

- Определить сроки хранения отдельных видов документов с указанием нормы законодательства
	Вид документа
	Срок хранения документа
	Норма законодательства

	Уставы муниципальных организаций
	
	

	Документы о выплате пособий, оплате листков нетрудоспособности, материальной помощи
	
	

	Штатно-списочный состав работников
	
	

	Служебные записки, справки работников структурных подразделений
	
	

	Отчеты, акты об использовании, уничтожении бланков строгой отчетности
	
	

	Дело фонда(исторические и тематические справки, сведения о составе и объеме дел и документов, акты проверки наличия и состояния документов, выделение дел к уничтожению и др.)
	
	

	Описи дел по личному составу
	
	

	Топографические указатели
	
	

	Книги, журналы, карточки, базы данных регистрации выдачи архивных справок, копий, выписок из документов.
	
	

	Переписка по вопросам делопроизводства и архивного дела
	
	

	Книги, журналы учета : экземпляры документов, содержащих сведения конфидициального характера
	
	

	Книги, журналы учета :
Электронных носителей, содержащих сведения конфидициального характера
	
	

	Договоры банковского счета
	
	

	Лицевые карточки, счета работников
	
	


- Классифицируйте режим хранения документов;
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 «Восстановление поврежденных  документов»

Цель работы:

-Закрепить теоретические знания в области изученного материала

- Приобрести практические навыки в области восстановления поврежденных 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:

Федеральный закон Российской Федерации «Об архивном деле в РФ»от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ (ред. От 11.02.2013); 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».

Требования по теоретической готовности студентов к выполнению практических заданий: Понятие первичной реставрации и консервации архивных документов. Содержание реставрации и консервации документов. Виды обработки документов. Создание страхового фонда архивных документов. Восстановление поврежденных документов. Способы восстановления поврежденных документов

Практическое задание:

-Охарактеризуйте диффузионную сушку и сублимационную сушку как способы восстановления поврежденных документов.
- Заполните таблицу «Достоинства и недостатки основных способов уничтожения бумажных документов».

	Вид уничтожения документов
	Положительные аспекты
	Отрицательные аспекты


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, составлением таблиц или схем. 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  «Определение порядка доступа к различным видам архивных документов»

Цель работы: 

-Закрепить теоретические знания в области использования документов и дел в архиве

-Получить навык оформления документов и дел 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:

Федеральный закон Российской Федерации «Об архивном деле в РФ»от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ (ред. От 11.02.2013); 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. Раздорожный А.А. Документирование управленческой деятельности: Учебное пособие.- М.:ИНФРА-М,2011
3.Технические средства обучения: ПК с программным обеспечением, Справочная правовая система «КонсультантПлюс».

Требования по теоретической готовности студентов к выполнению практических заданий: Основные нормативные акты, регулирующие доступ к документам архивного фонда РФ. Цели и формы использования архивных документов. Информационное обеспечение пользователей.  

Практическое задание:

1.Заполните лист использования дел
2.Составьте архивную выписку
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, составлением таблиц или схем. 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 «Современные электронные архивы»

Цель работы: 

-Закрепить теоретические знания в области изученного материала

- Получить навык работы с электронными архивами
Норма времени –42 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. № 125-ФЗ (ред. От 11.02.2013);
3.Технические средства обучения: ПК с программным обеспечением, Справочная правовая система «КонсультантПлюс».

Требования по теоретической готовности студентов к выполнению практических заданий: Понятие электронных архивов, порядок принятия электронных документов в архив

Практическое задание:

Оформите презентацию по современному электронному архиву
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 презентации. 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 «Организация работы по уничтожению документов»

Цель работы: 

-Закрепить теоретические знания в области уничтожения, утилизации документов

-Получить навык определения документов, подлежащих уничтожению

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. № 125-ФЗ (ред. От 11.02.2013);

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

Требования по теоретической готовности студентов к выполнению практических заданий: Общие положения об уничтожении и утилизации документов. порядок наступления ответственности за утрату документов, документы, не подлежащие уничтожению.

Практическое задание:

На основе предложенной номенклатуры дел (приложение №1) определите:

- какие документы подлежат уничтожению

- составьте акт на уничтожение
Рекомендации к выполнению практического задания:

5. Подготовка к практическим занятиям должна начинаться с изучения соответствующей учебной и специальной литературы по теме практического занятия. 
6.  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. 
7. Подготовка к практическим занятиям завершается оформлением необходимой документации, составлением таблиц или схем. Помимо этого, необходимо ответить на теоретические вопросы, поставленные в задании.
8. 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».

