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1. паспорт  РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 
1.1. Область применения программы

Программа разработана в целях освоения следующих профессиональных компетенций (ПК):
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 др. справочники по документам организации

ПК 2.4 Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в т.ч. 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

Программа профессионального модуля может быть использована в дополнительном профессиональном обучении при  освоении профессии Архивариус
1.2. Цели и задачи программы – требования к результатам освоения программы
С целью овладения указанными профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения программы должен:
иметь практический опыт:


организации архивной и справочно-информационной работы по документам организации


уметь:


- организовывать деятельность архива с учетом статуса и профиля организации;


- работать в системах электронного документооборота;


- использовать в деятельности архива современные компьютерные технологии;


- применять современные методики консервации и реставрации архивных документов;


знать:


- систему архивного управления в Российской Федерации и организацию Архивного фонда Российской Федерации;


- систему хранения и обработки документов.

1.3.  Количество часов на освоение программы:

всего –180 часов
2 СОДЕРАЖНИЕ ПРОГРАММЫ 
	Наименование разделов 
	Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, 
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1. Организация и нормативно-правовые основы архивного дела
	
	

	Тема 1.1. Нормативно-правовые основы архивного дела
	Содержание 
	30
	3

	
	Виды работ: изучение законодательных актов
	
	

	
	 «Основы законодательства РФ об АФ РФ и архивах» 1993 г.

Указ Президента РФ «Об утверждении Положения об Архивном фонде Российской Федерации и Положения о Государственной архивной службе России»

Изучение Федерального Закона «Об архивном деле в Российской Федерации» №125-ФЗ от 22.10.2004 г.
	
	

	Тема 1.2. Классификация документов архивного фонда
	Содержание
	30
	3

	
	Виды работ
	
	

	
	Составление исторической справки

Определение границ архивного фонда.
Определение фондовой принадлежности входящих документов
Определение фондовой принадлежности внутренних документов  
	
	

	Тема 1.3. Комплектование Архивного фонда РФ
	Содержание
	
	

	
	Виды работ
	30
	3

	
	Оформление обложки дела.

Составление внутренней описи дела.

Составление и оформление акта приема-передачи документов на хранение
	
	

	Раздел 2. Основы обеспечения сохранности документов
	
	

	Тема 2.1. Учет документов архивного фонда в архивах
	Содержание 
	
	

	
	Виды работ
	30
	

	
	Паспорт архива. Основные реквизиты, правила составления.

Составление и оформление учетных документов. Список фондов.
Составление и оформление учетных документов. Опись документов, дел.
Карточка фонда.
	
	3

	Тема 2.2.Описание архивных документов и научно-справочный аппарат к документам архива
	Содержание
	30
	3

	
	Виды работ: Работа с путеводителем по фондам
	
	

	Тема 2.3. Архивные описи
	Содержание
	30
	3

	
	Виды работ:
Составление внутренней описи на личные дела.

Составление и оформление внутренней описи на особо ценные дела.

Составление годовой описи и сохранение её на компьютере в качестве шаблона.

Составление справочного аппарата к описи
	
	

	
	Дифференцированный зачет
	
	

	Всего
	180
	


Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения: 

1 – ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств); 

2 – репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством); 

3 – продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач).
3. условия реализации программы 
3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению

Производственная практика (по профилю специальности) реализуется на площадке работодателей.

Для реализации программы необходим следующий пакет документов:

- договор на практику

- приказ о направлении студентов на практику

- задание на практику

- дневник практики

- методические указания к написанию отчета по практике.
3.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники:

1. Замыцкова, О.И., Басаков, М.И. Делопроизводство [Документационное обеспечение управления]: учебник для СПО. – 8-е изд / О.И. Замыцкова, М.И. Басаков. – Ростов н/Д.: Феникс, 2011
2. Кирсанова, М.В. Курс делопроизводства: Документационное обеспечение управления: учеб. пособие. 6-е изд., испр. и доп. / М.В. Кирсанова, Ю.М. Аксёнов. – М.: ИНФРА-М; Новосибирск: Сибирское соглашение, 2013. – 367 с.

3. Кузнецова, Т.В. Делопроизводство (документационное обеспечение управления). 5-е изд-е, испр. и доп. / Т.В. Кузнецова. –– М.: ООО «Журнал «Управление персоналом», 2012. – 528 с.

4. Ленкевич, Л. А. Делопроизводство. / Л.А. Ленкевич – М.: Академия, 2010
5. Ленкевич, Л. А. Секретарь-референт. Секретарское дело. / Л.А. Ленкевич – М.: Академия, 2011.
6. Пшенко, А. В. Делопроизводство. Документационное обеспечение работы офиса. / А.В. Пшенко – М.: Мастерство, 2012.
7. Пшенко, А. В. Секретарь-референт высокой квалификации: документальное обеспечение управленческой деятельности./ А.В. Пшенко – М.: Академия, 2013
8. Румынина, Л. А. Документационное обеспечение управления [Текст] : учебник для сред. проф. образования [Гриф Минобразования РФ] / Л. А. Румынина. - 5-е изд., испр. и доп. - М. : Академия, 2010
9. Румынина, В. В. Правовое обеспечение профессиональной деятельности [Текст] : учебник для сред. проф. образования [Гриф Минобразования РФ] / В. В. Румынина. - 3-е изд., стер. - М. : Академия, 2011
10. Смирнова Е.П. Делопроизводство для секретаря: Разработка, учет и хранение служебной документации. / Е.П. Смирнова – СПб.: Омега-Л, 2012. – 152с.

11. Сокова, А.Н. Документоведение: теория и практика: избр. тр. / А.Н. Сокова. –  М.: 2109. – 333 с.
12. Алексеева Е.В., Афанасьева Л.П., Бурова Е.М. Архивоведение. –М.: Академия, 2012.

13. Вовкотруб О.В., Фионова Л.Р. Архивоведение: учебное пособие.-Пенза, 2011.
Дополнительные источники:

1. Федеральный закон РФ от 27.12.2002 № 184–ФЗ «О техническом регулировании» // СЗ РФ. – 2002. – № 52. – Ст. 5140.

2. Федеральный закон РФ от 10.01.2002 № 1–ФЗ «Об электронной цифровой подписи» // СЗ РФ. – 2002. – № 2. – Ст. 127.

3. Федеральный Закон РФ от 01.06.2005 № 53-ФЗ «О государственной языке Российской Федерации».

4. Федеральный закон РФ от 27 июля 2006 г. № 149–ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» // СЗ РФ. – 2006. – № 31. – 31 июля. (Ч. 1). – Ст. 3448.

5. Федеральный Закон РФ № 59-ФЗ от 02.05.2006 «О порядке обращения граждан Российской Федерации». 

6. Федеральный закон РФ «Об архивном деле в Российской Федерации» от 22 октября 2004 г. // СЗ РФ. – 2004. – № 43. – Ст. 4169; Отечественные архивы. – 2005. – № 1. – С.3–19.

7. ГОСТ 6.10.1–88. Унифицированные системы документации. Основные положения. – М.: Изд-во стандартов, 1988. – 13 с.

8. ГОСТ 6.10.5-87. Унифицированные системы документации. Требования к построению формуляра-образца. – М.: Изд-во стандартов, 1987. – 12 с.

9. ГОСТ Р 51141-98. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. – М.: Госстандарт, 1998.

10. ГОСТ Р 51511-2001. Печати с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации.

11. ГОСТ Р 6.30-2003. Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов. – М.: Госстандарт, 2003.

12. ГОСТ Р ИСО 15487-1-2007. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Управление документами. Общие положения. 

13. Общероссийский классификатор управленческой документации ОК 011-93. Госстандарт России. – М.: Изд-во стандартов, 1995.

14. Правила делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти. Постановление Правительства РФ от 15 июня 2009 г. № 477.

15. Постановление Госкомстата РФ от 05.01.2004 № 1 «Об утверждении унифицированных форм первичной учётной документации по учёту труда и его оплаты» // СЗ РФ. 2004. №2. Ст.284.

16. Государственная система документационного обеспечения управления. Основные положения. Общие требования к документам и службам документационного обеспечения. – М., 1991. – 76 с.

17. Основные правила работы архивов организаций. – М.: Росархив, 2002. – 152 с.

18. Организационно-распорядительные документы. Требования к оформлению документов: Метод рекомендации по внедрению ГОСТ Р 6.30–2003 / М.: Росархив; ВНИИДАД, 2005. – 90 с.

19. Унификация текстов управленческих документов: Методические рекомендации. М., 1998.

20. Лагутина, Т.М. Деловое письмо: справочник / Т.М. Лагутина, Л.П. Щуко. – СПб.: Изд. дом «Герда», 2004.

21. Разработка нормативных документов по документационному обеспечению организации. Рекомендации. – М.: ВНИИДАД, 2007. – 264 с.
22. Чуковенков, А.Ю. Деловая корреспонденция. Справочник / А.Ю. Чуковенков, В.Ф. Янковая. – М.: МЦФЭР, 2004. 576 с. 
23. «Основные правила работы государственных архивов Российской Федерации», утвержденные Приказом Росархива №16 от 13.02.2002 г.
24. Федеральный закон №125-ФЗ от 22.10.2004 г. «Об архивном деле в Российской Федерации»;

25. Международный этический кодекс архивиста, принятый на заседании Генеральной ассамблеи Международного совета архивов (Пекин, сентябрь 1996 г.);

26. Положение об Архивном Фонде Российской Федерации и Положение о государственной Архивной службе РФ, утвержденное Указом Президента РФ 17.03.1994 г.;

27. ФЗ №59 «О порядке рассмотрения граждан Российской Федерации» от 02.05.2006.
Рекомендуемые периодические издания и ресурсы Интернет:

«Секретарское дело»

«Секретарь-референт»

«Справочник секретаря и офис-менеджера»

«Делопроизводство»
 www.viniti.ru

 www. inion.ru

 www. rg.ru

 www.ptou.ru
4. Контроль и оценка результатов освоения ПРОГРАММЫ
Оценочный лист отчета по практике по профилю специальности

для студентов 3 курса ОПОП «Документационное обеспечение управления и архивоведение» 
Студент(ка)______________________________________________________
Группы____________

	Критерии оценки
	Баллы

	 ОК 04 Осуществлять поиск и использование информации для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личного развития
	

	Описание деятельности архива в полном объеме
	

	Построение схемы управления архивом и ее описание в полном объеме
	

	Определение задач и функций архивной службы в полном объеме
	

	Анализ должностных инструкций работников архивной службы в полном объеме
	

	ПК 2.4. Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в т.ч. документов по личному составу)
	

	Определение принципов классификации документов в архиве
	

	Определение источников комплектования архива в полном объеме
	

	Определение границ архивного фонда
	

	Описание содержания архивных документов в полном объеме
	

	 ПК 2.6 Организовывать использование архивных документов в научных, справочных и практических целях
	

	Описание направлений использования архивных документов
	

	Перечисление форм использования архивных документов
	

	ПК 2.5 Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве
	

	Анализ режимов хранения документов в архиве
	

	Анализ достоинств и недостатков в организации хранения документов в архиве
	

	                                                                                                                 Итого баллов:
	

	                                                                                                                  Оценка:
	

	шкала оценки:

0 баллов – признак не проявлен

1 балл – признак проявлен на уровне некоторых элементов

2 балла – признак проявлен в полном объеме

	Максимальное количество баллов – 24

24-21 балл – отлично

20-16 баллов – хорошо

15-12 баллов – удовлетворительно

менее 12 баллов - неудовлентоврительно


шкала оценки:
0 баллов – признак не проявлен

1 балл – признак проявлен на уровне некоторых элементов

2 балла – признак проявлен в полном объеме
1

