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Практическая работа №1
Тема «Составление заголовков дел и оформление  обложки дела»

Цель работы:

1.Закрепить теоретические знания в области описания документов и дел в архиве.

2. Выявить порядок описания документов.

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. N 125-ФЗ (ред. От 11.02.2013),ст.3215; ГОСТ 17914-72. Обложки дел длительных сроков хранения. Типы, размеры и технические требования: в ред. От 13.10.1982.-Введ. 01.07.1973.-М.,1982.-6с.; ГОСТ Р 51141-98 Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения
3.Технические средства обучения: ПК с программным обеспечением, Справочная правовая система «КонсультантПлюс».

Требования по теоретической готовности студентов к выполнению практических заданий: Понятие формирования дела. Порядок формирования дела. Группировка различных категорий документов. Основные требования к оформлению дел. Подшивка (переплет) документов в деле. Нумерация листов в деле.
Практическое задание:

-Оформить обложку дела (приказы по основной деятельности)
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 «Составление номенклатуры дел»

Цель работы:
- Закрепление изученного студентами теоретического материала;

- Приобретение навыков составления и оформления номенклатуры дел;

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. N 125-ФЗ (ред. От 11.02.2013),ст.3215; Основные правила работы архивов организации/Росархив,ВНИИДАД.-М.: ВНИИДАД,2002.-152с. ;Рекомендации по разработке и применению примерных номенклатур дел: Методическое пособие.-М.: Главархив,1990

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

Требования по теоретической готовности студентов к выполнению практических заданий: Общий порядок разработки номенклатуры дел. Структура номенклатуры дел. Правила заполнения формы номенклатуры дел.   
Практическое задание:

-Составить конкретную номенклатуру дел организации в соответствии с требованиями «Основных правил работы архивов организации». Для этого продумать структуру условной организации, сформулировать заголовки дел и установить сроки их хранения по перечню, а также определить состав должностных лиц, визирующих и утверждающих ее.

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 №3

Тема «Составление описи документов»

Цель работы:
1.Закрепить теоретические знания в области составления описания документов и дел в архиве.

2. Выявить порядок проведения экспертизы ценности отдельных видов документов.

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. N 125-ФЗ (ред. От 11.02.2013),ст.3215;

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

Требования по теоретической готовности студентов к выполнению практических заданий: Понятие, функции архивной описи. Правила составления архивной описи

Практическое задание:

- Оформить внутреннюю опись.

- Оформить опись дел  постоянного хранения

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  №4
Тема «Составление каталожных карточек»

Цель работы:

1.Закрепить теоретические знания в области проведения и оформления каталогизации документов архива

2. Выявить порядок проведения каталогизации документов архива.

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. N 125-ФЗ (ред. От 11.02.2013),ст.3215; Основные правила работы архивов организации/Росархив,ВНИИДАД.-М.: ВНИИДАД,2002.-152с.; Перечень типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения утв. Росархивом 06.10.2000 с изм. От 27.10.2003//Делопроизводство в РФ : сб.норматив.документов.-М.,2006.-с.203-320. 
3.Технические средства обучения: ПК с программным обеспечением, Справочная правовая система «КонсультантПлюс».

Требования по теоретической готовности студентов к выполнению практических заданий: Понятие, функции архивной описи. Правила составления архивной описи

Практическое задание:

- Оформить карточку каталожную тематическую.

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. 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».

