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 ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Организация внеаудиторной самостоятельной работы  обучающихся – важное звено в образовательном процессе в среднем профессионально образовании.  Целью настоящих методических указаний является оказание помощи обучающимся в организации индивидуальной внеаудиторной работы по освоению профессионального модуля 02 «Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации». 

Рабочая программа профессионального модуля    предусматривает 234 часа на выполнение внеаудиторных самостоятельных работ и предполагает углубление изучения отдельных тем  программы, а также отработку сформированности умений,  а именно:

- работать в системах электронного документооборота;
- использовать современные компьютерные технологии;

- осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими законодательными актами;

- обеспечивать учет и сохранность документов в архиве.

Рабочая программа предусматривает выполнение следующих видов самостоятельных работ: подготовка сообщений и докладов; заполнение таблиц; составление схем; письменные и устные ответы на вопросы; оформление документов на ПК.
Методические указания к самостоятельной работе   содержат тему, цель, вид, средства и   форму отчета о результатах  самостоятельной работы, а также количество часов, предусмотренное на выполнение отдельных видов самостоятельных работ .

Методические указания содержат также список рекомендуемой литературы и иных источников.  
2. ОСНОВНАЯ ЧАСТЬ. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ПО ВЫПОЛНЕНИЮ САМОСТОЯТЕЛЬНЫХ РАБОТ
2.1. МДК 02.01. Организация и нормативно-правовые основы архивного дела
Самостоятельная работа – 53 часов.

Самостоятельная работа по теме «Состав нормативно - методической базы архивного дела»
Цель:  осуществлять поиск и использование информации, необходимой для выполнения задания.
Задание №1 Оформление таблицы содержания законодательных документов в архивном деле 
На основе содержания учебного материала (Е.В. Алексеева., Архивоведение. с.45-52),  заполните таблицу по теме: «Состав нормативно-методической базы архивного дела».

	Название НПА
	Дата принятия
	 Основные цели и задачи
	Область применения

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Форма отчета: заполненную таблицу сдать на проверку.
Самостоятельная работа по теме «Правовые основы регулирования архивной  сферы»
Цель: организовывать использование документов в справочных и  практических целях.
Задание № 1 Составление характеристики нормативно-правовых актов, используемых в архивном деле
Составить характеристику НПА, используя материал сборника федеральных норм  архивного дела по плану:

1. название документа, орган, издавший документ, дата принятия документа, дата вступления в силу;

2. структура нормативного документа;

3. основные цели и задачи архива;

4. права и обязанности архива.

Форма отчета: выполненная работа сдается на проверку.
Самостоятельная работа по теме «Законодательство РФ. Правовые акты в области архивного дела»
Цель: осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения задания.
Задание №1. Изучите внимательно «Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов АФ РФ и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук», подготовьте устные ответы на вопросы:
1. На основании каких НПА разработаны настоящие «Правила»?
2. Перечислите и охарактеризуйте основные разделы «Правил..».

3. Перечислите основные виды документов, применяемых при организации хранения, комплектования, учета и использования документов.

Форма отчета: опрос на занятии 

Самостоятельная работа по теме «Нормативно-методические акты по архивоведению»
Цель: осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения задания.
Задание № 1 Изучите «Основные правила работы государственных архивов» и «Основные правила работы архивов организации» и выявите сходства и различия данных правил по следующим разделам:

1. Организация работы архива.

2. Обеспечение сохранности документов.

3. Учет документов в архиве.

4. Комплектование архива.

5. Экспертиза ценности документов.

6. Научно-справочный аппарат к документам архива.
7. Использование документов архива.

Форма отчета: выполненная работа в письменном виде сдается на проверку.
Самостоятельная работа по теме «Управление архивным делом в Пермского края»
Цель: осуществлять поиск и использование информации, необходимой для выполнения задания.
Задание № 1 На основе конспекта лекции составьте схему «Архивная служба Пермского края».
Форма отчета: выполненная работа в письменном виде сдается на проверку.
Задание № 2 Подготовьте доклад на одну из предложенных тем.
Список тем для доклада:
1. Основные направления деятельности архивов в современных условиях.

2. Государственный архив Пермского края: история создания, хронологические рамки документов, характеристика основных фондов и справочников к документам архива.

3. ГКБУ «Пермский государственный архив социально-политической истории»: время создания, особенности документации и характер деятельности архива.
Форма отчета: выступление на уроке «Организация управления архивным делом».
Самостоятельная работа по теме «Планирование и отчетность архивных учреждений»
Цель: осуществлять поиск и использование информации, необходимой для выполнения задания.
Задание № 1 Изучите «Основные правила работы государственных архивов» и «Основные правила работы архивов организации» и составьте текстовую и расчетную часть одного из разделов плана архива организации на год по следующим направления:

1. план работы архива;

2. план работы структурного подразделения;
3. индивидуальный план работы сотрудника.
Форма отчета: выполненная работа в письменном виде сдается на проверку.
Самостоятельная работа по теме «Организация работ структурных подразделений архивов»
Цель:  осуществлять поиск и использование информации, необходимой для выполнения задания.
Задание № 1 Изучите «основные правила работы государственных архивов» и ответьте на вопросы:

1. Перечислите основные цели и задачи работы архива по учету, сохранности и использованию документов.
2. Составьте схему движения документов централизованного учета для государственных музеев.

Форма отчета: выполненная работа в письменном виде сдается на проверку.
Самостоятельная работа по теме «Организация применения информационных технологий в архиве»
 Цель:  осуществлять поиск и использование информации, необходимой для выполнения задания.
Задание №1 Проанализируйте учебную и учебно-методическую литературу по  «Архивоведению», подготовьте устные ответы на следующие вопросы:

1. Что вы понимаете под «информатизацией архивного дела»?

2. Перечислите и охарактеризуйте этапы механизации и автоматизации архивного дела в истории.

3. Объекты и цели информатизации архивного дела.

4. Учетные базы данных в архиве.

5. Информационно-поисковые базы данных в архиве.

6. Электронные документы в архиве.

Форма отчета: контрольный опрос на занятии 
Задание № 2 Подготовьте доклад на одну из предложенных тем:
Цель:  осуществлять поиск и использование информации, необходимой для выполнения задания.
1. Основные направления информатизации архивной службы.

2. Информационно-поисковые базы данных.

3. Создание страхового фонда и фонда пользования.

4. Исполнение запросов социально-правового характера.

5. Электронные документы в архиве.

Форма отчета: выступление на уроке «программное обеспечение архивной службы».

Самостоятельная работа по теме «Организация работы архива с издательством»
Цель: осуществлять поиск и использование информации, необходимой для выполнения задания.
Задание № 1 Подготовьте доклад на одну из предложенных теми:
Список тем для доклада:

1. Печатная публикация
2. Публикация на пленочных носителях
3. Электронная публикация
4. Публикация архивных документов и их целевое назначение.
Форма отчета: выступление на уроке «Организация работы архива с издательством»
Самостоятельная работа «Организация работы по доступу к документам АФ РФ»
Цель: осуществлять поиск и использование информации, необходимой для выполнения задания.
Задание 1. Прочтите внимательно раздел 7.4 учебника «Архивоведение», подготовьте письменные ответы на вопрос:
1. Какое наказание предусматривает УК РФ за необоснованное ограничение доступа к документам?

2. Что означает принцип публичности архивов?
3. Перечислите документы, подлежащие рассекречиванию и засекречиванию.

4. Опишите порядок рассекречивания и засекречивания документов.

Форма отчета: выполненная работа в письменном виде сдается на проверку.
2.2. МДК 02.02. Государственные, муниципальные архивы и архивы организаций.
Самостоятельная работа – 59 часов.

Самостоятельная работа по теме «Архивный фонд РФ »
Цель:  осуществлять поиск и использование информации, необходимой для выполнения задания.
Задание №1 Составление схемы государственной и негосударственной частей АФ РФ 
Форма отчета: выполненная работа в письменном виде сдается на проверку.
Самостоятельная работа по теме «Государственный архив как специализированное государственное учреждение».
Цель: осуществлять поиск и использование информации, необходимой для выполнения задания.
Задание №1 Подготовьте доклад на одну из предложенных тем «Ознакомление с работой государственных архивов Пермского края»:

Форма отчета: Семинар. Выступление «Ознакомление с работой государственных архивов Пермского края».

Самостоятельная работа «Организация работы государственного архива»
Цель: осуществлять поиск и использование информации, необходимой для выполнения задания.
Задание №1 Используя материал учебника «Архивоведение» раздел 3.3 составьте схемы организации документов по формам собственности и по видам носителей              
Форма отчета: выполненная работа в письменном виде сдается на проверку.
Самостоятельная работа «Комплектование архивов»
Цель: осуществлять поиск и использование информации, необходимой для выполнения задания.
Задание №1 Прочтите внимательно раздел 4.1 учебника «Архивоведение», подготовьте письменные ответы на вопросы:
1. Что является источниками комплектования?

2. Перечислите критерии определения источников комплектования.
3. На основе чего составляются списки источников комплектования.

4. Какие этапы включает в себя работа по комплектованию архива.
Форма отчета: выполненная работа в письменном виде сдается на проверку.
Самостоятельная работа «Взаимосвязь и преемственность в работе муниципальных архивов»
Цель: осуществлять поиск и использование информации, необходимой для выполнения задания.
Задание №1 Подготовьте доклад по теме «Основные проблемы и тенденции муниципальных архивов на современном этапе».
Форма отчета: Семинар. Выступление на ПЗ №6 «Основные проблемы и тенденции муниципальных архивов на современном этапе»
Самостоятельная работа «Организация работы муниципальных архивов»
Цель: осуществлять поиск и использование информации, необходимой для выполнения задания.
Задание №1 Используя материал НПА, разработайте план работы муниципального архива на год.
Форма отчета: выполненная работа в письменном виде сдается на проверку.
Самостоятельная работа «Классификация документов муниципального архива»
Цель: осуществлять поиск и использование информации, необходимой для выполнения задания.
Задание №1 Используя материал учебника «Архивоведение» раздел 3.5 составьте схему «Хронологические границы фонда».
Форма отчета: выполненная работа в письменном виде сдается на проверку.
Самостоятельная работа «Передача дел в архив»
Цель: использовать информационные технологии в профессиональной деятельности.
Задание №1 Оформите документы, используемые при передаче дел в архив на ПК:
1. Лист-заверитель дела

2. Внутренняя опись документов

3. Обложка дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения.

Форма отчета: оформленные документы вкладываются в портфолио студентов.
Самостоятельная работа «Архив организации»
Цель: осуществлять поиск и использование информации, необходимой для выполнения задания.
Задание №1 Изучите материал «Основных правил работы архивов организаций» раздел 1 и устно ответьте на вопросы:
1. Что такое архив организации.

2. Какие виды архивов  бывают в зависимости от компетенции организаций?

3. Перечислите основные задачи архивов.

4. Перечислите основные функции архивов.

5. Права архива.

6. Ответственность архива.

Форма отчета: контрольный опрос на занятии.

Самостоятельная работа «Работа архива организации»
Цель: осуществлять поиск и использование информации, необходимой для выполнения задания.
Задание №1 Изучите материал «Основных правил работы архивов организаций» раздел 10 и устно ответьте на вопросы:
Форма отчета: контрольный опрос на занятии.
Цель: использовать информационные технологии в профессиональной деятельности.
Задание №2 Оформите документ на ПК:
1. акт приема-передачи документов при смене руководителя.

Форма отчета: оформленные документы вкладываются в портфолио студентов.

Самостоятельная работа «Комплектование архива организации»
Цель: осуществлять поиск и использование информации, необходимой для выполнения задания.
Задание №1 Изучите материал «Основных правил работы архивов организаций» раздел 3 и письменно ответьте на вопросы:
1. Что такое комплектование архива организации?

2. Состав документов, подлежащих передаче в архив.

3. Номенклатура дел.

4. Порядок формирования дел в организации.

5. Требование к оформлению дел, принимаемых в архив.

6. Составление и оформление описей дел.

Форма отчета: выполненная работа в письменном виде сдается на проверку.
Цель: использовать информационные технологии в профессиональной деятельности.
Задание №2 Оформите документы на ПК:
1. Опись дел.

2. Акт о выделении документов и дел к уничтожению.

Форма отчета: оформленные документы вкладываются в портфолио студентов.
Самостоятельная работа «Система научно-справочного аппарата»
Цель: осуществлять поиск и использование информации, необходимой для выполнения задания.
Задание №1 Подготовьте доклады по теме «Система научно-справочного аппарата»:
1. Опись дел – архивный справочник.

2. Каталог – межфондовый  архивный справочник.

3. Указатель – архивный справочник.

4. Обзоры.

5. Историческая справка.

6. Автоматизированный научно-справочный аппарат.

Форма отчета: заслушивание докладов на уроке «Система НСА».
Цель: использовать информационные технологии в профессиональной деятельности.
Задание №2 Оформите документы на ПК:

1. Опись дел постоянного хранения.

Форма отчета: оформленные документы вкладываются в портфолио студентов.

2.3.МДК 02.03. «Методика и практика архивоведения»

Самостоятельная работа – 34 часов.

Самостоятельная работа « Научно-методическая работа архива».
Цель: осуществлять поиск и использование информации, необходимой для выполнения задания.
Задание № 1 Подготовьте доклад по теме « Основные направления исследования работы архивов Нижегородской области».
Форма отчета: Семинар. Выступление на ПЗ №1 «Основные направления исследования работы архивов Нижегородской области».

Самостоятельная работа « Комплектование архива и ЭЦД».
Цель: осуществлять поиск и использование информации, необходимой для выполнения задания.
Задание № 1 Изучите материал учебника «Архивоведение» с.82-83 и составьте таблицу «Сроки передачи документов от источников комплектования в государственный архив».
Форма отчета: выполненная работа в письменном виде сдается на проверку.
Цель: использовать информационные технологии в профессиональной деятельности.
Задание № 2 Оформите документы на ПК.

Форма отчета: оформленные документы вкладываются в портфолио студентов.
Самостоятельная работа « Организационно-методическое руководство и контроль за работой архивов организаций».
Цель: осуществлять поиск и использование информации, необходимой для выполнения задания.
Задание №1 Используя материал НПА
Форма отчета:

Самостоятельная работа « Аналитико-синтетическая обработка ретроспективной документной информации».
Цель: осуществлять поиск и использование информации, необходимой для выполнения задания.
Задание №1 Изучите материал учебника «Архивоведение» раздел 6.2 и ответьте письменно на вопрос:

1. Перечислите и опишите информационные характеристики документов и дел.

Форма отчета: выполненная работа в письменном виде сдается на проверку.
Задание №2 Используя материал учебника «Архивоведение» раздел 6.2 составьте схему расположения заголовка:

Форма отчета: выполненная работа в письменном виде сдается на проверку.
Цель: использовать информационные технологии в профессиональной деятельности.

Задание№ 3 Оформите документы на ПК:

- обложка дела;

- обложка дела постоянного хранения.

Форма отчета: оформленные документы вкладываются в портфолио студентов.
Самостоятельная работа «Перечень как один из видов нормативно-методических пособий».

Цель: осуществлять поиск и использование информации, необходимой для выполнения задания.
Задание № 1 Используя материал раздела 4.2.2 составьте схему «Структура перечней документов в зависимости от сроков хранения».
Форма отчета: выполненная работа в письменном виде сдается на проверку.
Цель: использовать информационные технологии в профессиональной деятельности. 
Задание № 2 Оформите документы на ПК.
Форма отчета: оформленные документы вкладываются в портфолио студентов.
Самостоятельная работа « Понятие правовой основы учета документов».
Цель: осуществлять поиск и использование информации, необходимой для выполнения задания.
 Задание № 1 Используя «Основные правила работы архивов организаций» раздел 6  ответьте устно на вопросы:

Форма отчета: контрольный опрос на занятии.

Самостоятельная работа « Составление учетных документов в архиве».
Цель: осуществлять поиск и использование информации, необходимой для выполнения задания.
Задание №1 Используя материал учебника «Архивоведение» раздел 5.2 составьте схему движения документов централизованного учета для государственных архивов и музеев.
Форма отчета: выполненная работа в письменном виде сдается на проверку.
Цель: использовать информационные технологии в профессиональной деятельности. 
Задание №2 Оформите документы на ПК:
- опись дел

- опись особо ценных дел

- лист фонда

- книга учета поступления и выбытия страхового фонда

- опись страхового фонда

Форма отчета: оформленные документы вкладываются в портфолио студентов.

Цель:  осуществлять поиск и использование информации, необходимой для выполнения задания.
Задание № 3 Подготовьте доклад по теме « Учет документов архива».
Форма отчета: Семинар. Выступление по теме «Учет документов архива».

Самостоятельная работа «Система каталогов в архиве»
Цель: осуществлять поиск и использование информации, необходимой для выполнения задания.
Задание №1 Изучите материал учебника «Архивоведение» раздел 6.4.2 и составьте схему классификации каталогов
Форма отчета: выполненная работа в письменном виде сдается на проверку.
Цель: осуществлять поиск и использование информации, необходимой для выполнения задания.
Задание №2 Изучите материал учебника «Архивоведение» раздел 6.4.5 и опишите элементы каталожной карточки.
Форма отчета: выполненная работа в письменном виде сдается на проверку.

Задание №3 Оформите документы на ПК
- именная каталожная карточка

- тематическая каталожная карточка
Форма отчета: оформленные документы вкладываются в портфолио студентов.
Самостоятельная работа «Архивные путеводители»

Цель: осуществлять поиск и использование информации, необходимой для выполнения задания.
Задание №1 Изучите материал учебника «Архивоведение» раздел 6.5 и составьте схему характеристики фондов досоветского и советского периодов.
Форма отчета: выполненная работа в письменном виде сдается на проверку.

Цель: осуществлять поиск и использование информации, необходимой для выполнения задания.
Задание № 2 Подготовьте доклад по теме «Архивные путеводители»:

- Путеводитель как архивный справочник

-Справочный аппарат к путеводителю.
Форма отчета: выступление на занятии по теме «Архивные путеводители».

Самостоятельная работа « Обзоры документов и другие архивные справочники».
Цель: осуществлять поиск и использование информации, необходимой для выполнения задания.
Задание №1 Изучите материал учебника «Архивоведение» раздел 6.6 и ответьте устно на вопросы:
Форма отчета: контрольный опрос на занятии.

Самостоятельная работа «Использование архивных документов».
Цель: использовать информационные технологии в профессиональной деятельности. 
Задание №1 Оформите документы на ПК
- архивная справка

- заказ на выдачу дел

- книга выдачи дел из хранилища

- лист использования дела

-акт о выдаче дел во временное пользование

- карта-заместитель

- журнал регистрации посещений читального зала.
Форма отчета: оформленные документы вкладываются в портфолио студентов.

Задание №2 Оформите отчет по экскурсии на ПК
Форма отчета: оформленные документы вкладываются в портфолио студентов.

Самостоятельная работа « Информатизация архивного дела».
Цель: осуществлять поиск и использование информации, необходимой для выполнения задания.
Задание №1 Подготовьте доклады по теме «Информатизация архивного дела»                       
Форма отчета: выступление на занятии «Информационные технологии и организация их внедрения в архивах»
Задание №2 Оформление отчета на ПК
Форма отчета: оформленные документы вкладываются в портфолио студентов.

2.4.МДК 02.04. «Обеспечение сохранности документов»

Самостоятельная работа –34 часов.
Самостоятельная работа « Общие положения по организации хранения документов АФ»

Цель: осуществлять поиск и использование информации, необходимой для выполнения задания.
Задание №1 Изучите материал учебника «Архивоведение» раздел 5.3 и ответьте на вопросы устно:
- Каковы основные требования к зданиям и помещениям архивов?

- Опишите требования к хранилищам.

- С какой целью осуществляется проверка наличия и состояния документов?
- Создание страхового фонда архивных документов.
Форма отчета: контрольный опрос на занятии.
Самостоятельная работа «Фондирование архивных документов»
Цель: использовать информационные технологии в профессиональной деятельности. 
Задание №1 Оформите документы на ПК
Форма отчета: оформленные документы вкладываются в портфолио студентов.

Самостоятельная работа «Нормативные условия хранения документов».

Цель: осуществлять поиск и использование информации, необходимой для выполнения задания.
Задание №1 Изучите раздаточный материал и заполните таблицу «Температурно-влажностный режим»
	Наименование документа
	Допустимая температура
	Относительна влажность

	
	
	

	
	
	


Форма отчета: заполненную таблицу сдать на проверку
Цель: использовать информационные технологии в профессиональной деятельности. 
Задание №2 Оформите документы на ПК.

Форма отчета: оформленные документы вкладываются в портфолио студентов.

Самостоятельная работа « Размещение документов в архивах».
Цель: использовать информационные технологии в профессиональной деятельности.

Задание №1 Оформите документы на ПК.
Форма отчета: оформленные документы вкладываются в портфолио студентов
. 
Самостоятельная работа «Наличие физико-химического состояния документов»
Цель: использовать информационные технологии в профессиональной деятельности.

Задание №1 Оформите документы на ПК
Форма отчета: оформленные документы вкладываются в портфолио студентов.

Цель: осуществлять поиск и использование информации, необходимой для выполнения задания.
Задание №2 подготовьте доклад по теме «Факторы разрушения документов».
Форма отчета: Семинар. Выступление на ПЗ №12 «Факторы разрушения документов»

Самостоятельная работа «Выдача документов и дел из хранилища»
Цель: использовать информационные технологии в профессиональной деятельности.

Задание №1 Оформите документы на ПК
Форма отчета: оформленные документы вкладываются в портфолио студентов.

Самостоятельная работа « Обработка документов»

Цель: осуществлять поиск и использование информации, необходимой для выполнения задания.
Задание № 1 подготовьте доклад по теме « Обработка документов»
Форма отчета: Семинар. Выступление по теме «Консервация и реставрация документов»

Самостоятельная работа «Выявление уникальных и особо ценных дел»

Цель: осуществлять поиск и использование информации, необходимой для выполнения задания.
Задание № 1 подготовьте доклад по теме « ОЦД и уникальные документы»
Форма отчета: Семинар. Выступление по теме  «Особо ценные документы и уникальные документы»
Список использованной литературы

1. ФЗ от 22 октября 2004г. №125-ФЗ «Об архивном деле в РФ»

2. Государственный стандарт РФ ГОСТ Р 7.0.8-2013 «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения».

3. Е.В. Алексеева, Л.П. Афанасьева, Е.М.Бугрова. Архивоведение.М, 2020г.

4. Интернет – ресурсы.
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