Аннотация
рабочей программы дисциплины

«Архивное дело»

Цель и задачи дисциплины

Цель изучения дисциплины – развитие общих и профессиональных компетенций обучающихся, необходимых для реализации профессиональной деятельности, формирование умений и навыков в области архивного дела с использованием программных средств учета, хранения, обработки и поиска документов.

Основные задачи, решаемые в ходе изучения дисциплины:

Овладеть профессиональными навыками в области архивного дела;

Формирование теоретических знаний и практических навыков в области архивного дела.
Планируемые результаты обучения
Изучив дисциплину, слушатели должны:

1. иметь представление:

- о теории и практике архивного дела.
2. знать:

- базовые понятия архивного дела;

- основные нормативно-методические документы, регламентирующие организацию архивного дела;

- современную технологию организации работы архивистов;

- профессиональную терминологию и информационные технологии в области документационного обеспечения управления и архивного дела.

3. уметь:

- использовать в профессиональной деятельности законодательные акты и нормативно-методические документы по архивному делу;

-   осуществлять научно-техническую обработку документов;

- проводить экспертизу ценности документов с целью отбора их на государственное хранение;

- осуществлять сбор, хранение и учет документов;

- создавать научно-справочный аппарат для осуществления поиска и использования документов.
4. владеть навыками:

- обеспечивать работу архива организации и готовить документы к передаче в архивные учреждения. 
Изучение программного материала способствует формированию нового подхода к организации архивного хранения документированной информации.

При изучении дисциплины обращается внимание на ее прикладной характер, приводятся примеры, где и когда изучаемые теоретические положения и практические навыки могут быть использованы в будущей практической деятельности.

При изложении дисциплины по соответствующим разделам и темам используются законодательные и нормативные акты РФ, а также инструктивные и руководящие материалы министерств и ведомств.

Освоение учебной дисциплины предполагает практическое осмысление разделов и тем на практических занятиях, в процессе которых слушатели должны закрепить и углубить теоретические знания. 

Характеристика формирующихся и (или) подлежащих совершенствованию компетенций
Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения дисциплины:

общекультурные:

- способность к самоорганизации и самообразованию;

- способность к использованию основных методов, способов и средств получения, хранения, переработки информации.
профессиональные:

- владение знаниями основных проблем в области архивоведения;

- владение тенденциями развития архивного дела;

- способность анализировать ценность документов с целью их хранения;

- владение навыками составления архивных обзоров;

- способность использовать правила организации всех этапов работы с архивными документами;

- владение навыками составления описей дел, подготовки дел к передаче в архив организации, государственный или муниципальный архив;

- владение навыками организации справочно-поисковых средств и использования архивных документов;

- способность организовывать работу службы архивного хранения документов;

- способность разрабатывать локальные нормативные акты и нормативно-методические документы по ведению архивного дела;

- владение законодательной и нормативно-методической базой архивного дела; 
- знание требований к организации и хранению документов по личному составу;

- владение принципами учета и использования архивных документов, документов личного происхождения;

- знание принципов организации различных типов и видов архивов;

- знание требований к организации обеспечения сохранности документов в архивах; 

- владение принципами организации архивных служб документационного обеспечения управления и архивного хранения документов в организациях;

- владение методами проведения анализа организации архивного хранения документов в конкретной организации;

- владение принципами и методами организации хранения документов;

- владение навыками совершенствования организации хранения документов;

- способность совершенствовать работу с архивными документами архива организации на основе использования современных информационных технологий.

Структура дисциплины

Нормативно-правовое регулирование архивной сферы. Особенности комплектования архивов документами персонального характера. Описание документов и дел в архивах. Архивные описи. Система каталогов в архиве. Организационно-правовые основы создания и работы архива организации. Прием-передача документов организации в государственный архив. Обеспечение сохранности документов в архиве.
Общая трудоемкость дисциплины

8 академических часов.

Форма контроля

Итоговая аттестация – зачет.

Составитель

Парова Лариса Магомедовна  – кандидат исторических наук.
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