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Пояснительная записка
Рабочая программа дисциплины (РП) «Архивное дело» разработана и утверждена организацией с учетом потребностей регионального рынка труда, установленных квалификационных требований, отраслевых требований на основе федеральных государственных образовательных стандартов высшего образования по соответствующему направлению подготовки, а также согласно нижеперечисленным нормативно-правовым документам.

Нормативно-правовую базу разработки РП составляют:
- Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
· Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 1 июля 2013 г. № 499 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным профессиональным программам»;

· Профессиональный стандарт «Специалист по управлению персоналом», утвержденный приказом министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 06 октября 2015 г. №691н.

· Федеральный государственный образовательный стандарт высшего профессионального образования (ФГОС ВПО) по направлению подготовки 080400.62 «Управление персоналом», утвержденный приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 24 декабря 2010 года № 2073.

- Государственные требованиями к минимуму содержания и уровню подготовки выпускников по специальности 032002 Документационное обеспечение управления и архивоведение.
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.

Объем дисциплины в часах в соответствии с учебным планом

	Наименование тем и разделов
	Количество часов

	
	Лекции
	Практич. занятия
	Всего по теме

	Тема 1. Нормативно-правовое регулирование архивной сферы.
	1
	-
	1

	Тема 2. Особенности комплектования архивов документами персонального характера.
	0,5
	-
	0,5

	Тема 3. Описание документов и дел в архивах.
	0,5
	-
	0,5

	Тема 4. Архивные описи.
	0,5
	-
	0,5

	Тема 5. Система каталогов в архиве.
	0,5
	-
	0,5

	Тема 6. Организационно-правовые основы создания и работы архива организации.
	1
	-
	1

	Тема 7. Прием-передача документов организации в государственный архив.
	1
	-
	1

	Тема 8. Обеспечение сохранности документов в архиве.
	1
	-
	1

	Зачет.
	
	2
	2

	Итого по дисциплине
	6
	2
	8


Календарный учебный график: 2 рабочих дня по 4 часа в день.

Содержание программы

Нормативно-правовое регулирование архивной сферы.
Архивное право и архивное законодательство. Основные законодательные акты в архивной сфере. Федеральный закон об архивном деле в Российской Федерации. Положение о Федеральном архивном агентстве.

Особенности комплектования архивов документами персонального характера.
Понятие «документы персонального характера» и «документы по личному составу». Видовой состав документов по личному составу. Критерии экспертизы ценности документов по личному составу. Оформление личных дел. Составление описей. Описание дел по личному составу. Комплектование документов персонального характера. Организация хранения документов по личному составу.

Описание документов и дел в архивах.
Аналитико-синтетическая обработка документальной информации. Понятие об описании документов и дел. Информационные характеристики документов и дел. Элементы заголовка дела. Простой заголовок. Обобщенные и сложные заголовки. Составление аннотаций. Оформление обложки дела.

Архивные описи.
Назначение описи. Составные части описи. Структура описи. Составление описи дел архивного фонда. Элементы статьи описи. Составление справочного аппарата к описи.

Система каталогов в архиве.

Понятие каталогизации архивных документов. Виды каталогов. Схемы классификации документной информации. Выявление и отбор документной информации для каталогизации. Описание документной информации на каталожных карточках. Индексирование каталожных карточек. Систематизация карточек и ведение каталога.

Организационно-правовые основы создания и работы архива организации.
Задачи архива организации. Персональная ответственность за обеспечение сохранности документов и состояние работы с архивными документами. Организационные документы при создании архива организации. Положение об архиве организации. Должностная инструкция заведующего архивом. Прием-передача документов при смене руководителя архивом. Примерное положение о постоянно действующей экспертной комиссии учреждения, организации, предприятия. 

Примерное положение об архиве государственного учреждения, организации, предприятия.

Прием-передача документов организации в государственный архив.
Подготовка к передаче дел архива организации в государственный архив. Информационные характеристики документов и дел. Описи на документы по личному составу. Составление сопроводительной документации.

Обеспечение сохранности документов в архиве.
Создание оптимальных условий хранения документов. Размещение документов в хранилищах и их топографирование. Соблюдение порядка выдачи дел их архива. Проверка наличия и состояния дел. Определение состава особо ценных документов и создание на них страхового фонда. Обеспечение физико-химической сохранности документов.   

Организационно-педагогические условия
Виды занятий и методики обучения
Накопление знаний и развитие навыков у обучающихся осуществляется в ходе лекционных и практических занятий, анализа практических ситуаций, решения индивидуальных/групповых заданий, самостоятельной работы. Практические занятия проводятся в форме круглого стола с привлечением в качестве выступающего, специалиста - практика, имеющего опыт работы в области профессиональной деятельности, соответствующей данному направлению.

Квалификация педагогических кадров
Реализацию образовательного процесса обеспечивают:
- преподаватели, имеющие профильное образование и стаж преподавательской деятельности не менее 3-х лет;
- специалисты-практики, имеющие опыт работы в области профессиональной деятельности, соответствующей направленности профессиональной программы;
- представители предприятий и организаций, деятельность которых связана с направленностью реализуемой программы.

Материально-технические условия

	Аудиторный фонд
	Оснащены мультимедийными проекторами и ПЭВМ с выходом в интернет, флипчартами, наглядными пособиями.

	Компьютерные классы
	Компьютерный класс на 15 компьютеров (14 рабочих мест и рабочее место преподавателя).

Все компьютеры объединены в локальную сеть с доступом в Интернет по выделенному каналу пропускной способностью 30  Мб/с.  Каждое рабочее место оснащено эргономичной компьютерной мебелью,  включая кресла с регулировками. Классы  соответствуют  нормам  освещенности,  оснащены системами кондиционирования   воздуха.    Компьютеры представлены системами на базе 2-х, 4-х ядерных процессоров Intel и др; объем оперативной памяти 2-8 Гб, современные видеокарты, широкоформатные жидкокристаллические мониторы с диагоналями 19 – 22 дюйма.

	Программное обеспечение
	Операционная система Microsoft Windows 7/8. пакет  офисного  П.О.  Microsoft  Office,  1С: Зарплата и Управление персоналом. Все программное обеспечение регулярно обновляется.

Все программное обеспечение представлено лицензионными копиями.


Информационные и учебно-методические условия.
Слушателям предоставляется бесплатный доступ к ресурсам библиотеки ЧОУ ДПО «УМЦ «Эврика» и доступ в Интернет.

При использовании Интернета каждый слушатель во время самостоятельной подготовки обеспечивается рабочим местом в компьютерном классе с выходом в Интернет, в соответствии с объемом изучаемых дисциплин.

Помимо рекомендованной литературы в библиотеке имеется электронная версия конспектов лекций по курсу.

Каждый слушатель на время занятий обеспечивается комплектом учебно-методических материалов, содержащим электронные и печатные информационные разработки, учебные видеофильмы (тиражируются по требованию).

Слушатели обеспечиваются раздаточным материалом, необходимым для изучения дисциплин.

Образовательные технологии

(виды занятий и методика обучения)
	Вид учебной работы
	Образовательные технологии, которые используются при проведении учебной работы

	Лекции
	Обозначение теоретических и практических компонентов рассматриваемых вопросов. Установление междисциплинарных связей в ходе разъяснения учебного материала. 

Компьютерные презентации, наглядные пособия, раздаточные материалы

	Семинарские и практические занятия
	Групповая работа, решение задач, деловые игры, тренинги, мастер-классы. Методика «case-study» позволяет развивать умение  анализировать  бизнес-ситуации  и  успешно осуществлять поиск решений для них. У слушателей есть возможность закреплять полученные знания на проводимых в очной форме семинарах и тренингах.

Отнесение информации к личному опыту слушателей, их профессиональной деятельности.

	Самостоятельная работа
	Работа с литературой,  дополнительными материалами, выполнение  тестов  для  самопроверки

	Рефераты, итоговая аттестационная работа
	Слушателям предоставляется бесплатный доступ к библиотеке ЧОУ ДПО «УМЦ «Эврика» и доступ в Интернет


Комплексное изучение учебных дисциплин предполагает овладение материалами лекций, учебной литературой, творческую работу слушателей в ходе проведения практических и интерактивных занятий, а также систематическое выполнение заданий для самостоятельной работы.

В ходе лекций раскрываются основные вопросы в рамках рассматриваемой темы, делаются акценты на наиболее сложные и интересные положения изучаемого материала, которые должны быть приняты слушателями во внимание. Материалы лекций являются основой для подготовки слушателей к практическим и интерактивным занятиям.

Основной целью практических и интерактивных занятий является контроль степени усвоения пройденного материала, хода выполнения обучающимися самостоятельной работы и рассмотрение наиболее сложных и спорных вопросов в рамках темы практического занятия. Ряд вопросов дисциплины, требующих авторского подхода к их рассмотрению, излагаются слушателями в форме реферативных обзоров с последующей их оценкой преподавателем и кратким изложением на практическом занятии или заслушиваются на практических занятиях в виде сообщений (10-15 минут) с обсуждением их слушателями группы. На практических занятиях разбирается методика решения типовых задач.

При проведении занятий в аудитории используется интерактивное оборудование (компьютер, мультимедийный проектор).

Формы аттестации
Текущий контроль знаний и навыков слушателей осуществляется при помощи выполнения индивидуальных/групповых заданий и тестирования.

Формой итоговой аттестации является зачет.

Оценочные материалы
Промежуточный тест
1. Архивный документ –
а) материальный носитель с зафиксированной на нем исторической информацией, который подлежит вечному хранению;
б) документ досоветского периода;
в) материальный носитель с зафиксированной на нем информацией, который имеет реквизиты, позволяющие его идентифицировать, и подлежит хранению в силу значимости указанных носителя и информации для граждан, общества и государства.
2. Документы по личному составу –
а) архивные документы, отражающие трудовые отношения работника с работодателем;
б) личные дела работников организации;
в) архивные документы, подлежащие вечному хранению.
3. Документ Архивного фонда Российской Федерации –
а) материальный носитель с зафиксированной на нем информацией, который имеет реквизиты, позволяющие его идентифицировать;
б) архивный документ досоветского периода;
в) архивный документ, прошедший экспертизу ценности документов, поставленный на государственный учет и подлежащий постоянному хранению.
4. Архивный фонд – 
а) коллекция архивных документов по определенной теме;
б) совокупность архивных документов, исторически или логически связанных между собой;
в) совокупность архивных документов, хранящаяся в отдельном архивном учреждении.
5. Временное хранение архивных документов – 
а) хранение архивных документов в архиве организации;
б) хранение архивных документов до их уничтожения в течение сроков, установленных нормативными правовыми актами;
в) хранение документов Архивного фонда Российской Федерации без определения срока.
6. Экспертиза ценности документов – 
а) изучение документов на основании критериев их ценности в целях определения сроков хранения документов и отбора их для включения в состав Архивного фонда РФ;
б) оценка денежной стоимости архивных документов;
в) изучение документов для последующего фондирования.
7.Основным законом в области архивного дела в РФ в настоящее время является –
а) Основы законодательства Российской Федерации об Архивном фонде Российской Федерации и архивах от 7 июля 1993 г.;
б) Конституция РФ;
в) Федеральный закон от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации".
8. Фондирование – 
а) определение, уточнение фондовой принадлежности архивных документов и хронологических границ архивных фондов;
б) изучение документов на основании критериев их ценности;
в) создание в архиве фонда особо ценных документов.
9. Обеспечение сохранности архивных документов – 
а) комплекс мероприятий по созданию нормативных условий, соблюдению нормативных режимов и надлежащей организации хранения архивных документов, исключающих их хищение и утрату и обеспечивающих поддержание их в нормальном физическом состоянии;
б) комплекс мероприятий по обеспечению физической сохранности документов;
в) обеспечение противопожарного, охранного, температурно-влажностного, светового и санитарно-гигиенического режимов.
10. Работа по подготовке дел к передаче в архив включает:

- сбор, упаковка и транспортировка дел;
- экспертизу (оценку) научной и практической ценности документов, соответствующее оформление дел, описание документов постоянного и долговременного хранения, передачу дел в архив учреждения;
- оформление акта приема-передачи документов.

11. Что указывается в конце каждого экземпляра описи?

- Количество принятых дел в архив, номера отсутствующих дел и подписи участников приема-передачи;
- Цифрами и прописью количество фактически принятых в архив дел, номера отсутствующих дел, дата приема – передачи, а также подписи участников приема – передачи;
- Подписи руководителя организации, работника архива, дата составления описи.

12. Какие три формы хранения документов существуют?

- Годичные, двухгодичные и трехгодичные;
- Оперативное, длительное, постоянное;
- Текущие, длительные, постоянное.

13. Что понимается под комплектованием архива?

- Периодическое пополнение архива различными документами;

- Сдача оформленных дел на хранение юридическими и физическими лицами;

- Передача на хранение дел, оформленных в установленном порядке,

юридическими и физическими лицами;

- Систематическое пополнение архива документами в соответствии с его профилем и действующим законодательством;

- Периодическое пополнение архива документами в соответствии с его профилем.
14. Архивная копия это:

- оригинал документа;
- дословное воспроизведение машинописным, фотографическим или электрографическим способом всего текста документа, официально заверенное в том же порядке, как и архивные справки;
- часть документа.

15. Архивная справка подписывается:

- ответственным за архив сотрудником и руководителем организации и заверяется печатью (при наличии гербовой), к справке при необходимости прилагаются копии документов и выписки из подлинников;
- руководителем организации, делопроизводителем и архивариусом;
- заведующим структурного подразделения.

16. Формы использования документов из архивного фонда организации:

- справка, копия и письмо;
- архивная справка, архивная выписка и архивная копия;
- архивная выписка, архивная справка.

17. Какие делопроизводственные операции совершаются при подготовке архивных документов на архивное хранение:

- оформление дела и формирование дела;
- оформление дела, упаковка и транспортировка;
- оформление дела, формирование дела, упаковка и транспортировка.

18. Архив это:

- организация, которая осуществляет прием и хранение документов;
- программа сжатия и упаковки данных;
- организация, где хранятся документы организации.

19. Цель проверки наличия и состояния дел в архивах является:

- установить соответствие фактического наличия дел описательным статьям и итоговым записям в описях, выявить повреждённые дела, содержащие документы с затухающими текстами, требующие реставрации, переплёта, дезинфекции, переворота на другую сторону;
- установить соответствие фактического наличия дел для реставрации, переплёта, дезинфекции, переворота на другую сторону;
- выявить повреждённые дела, содержащие документы с затухающими текстами, требующие реставрации, переплёта, дезинфекции.

20. Архивная выписка представляет собой:

- выписка из приказа;
- фрагмент текста документа;
- полные копии оформляющей и заверяющей частей документа и дословные копии его содержательной части (текста).
Вопросы к зачету
1. Содержание дисциплины и основные понятия архивоведения. 

2. Научные принципы и методы работы с документами.

3. Понятие архива. Государственные архивы.

4. Понятие архива. Ведомственные архивы.

5. Законодательно-правовая база архивного дела. Федеральный закон РФ от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» - основные положения.

6. Законодательно-правовая база архивного дела. Постановления Правительства РФ, регулирующие деятельность Федерального архивного агентства.

7. Федеральное архивное агентство - Росархив.

8. Понятия «архивный документ» и «архив».

9. Архивный фонд Российской Федерации.

10. Классификация документов и дел в пределах Архивного фонда Российской Федерации в целом (первый уровень классификации).

11. Организация документов и дел в пределах архивов (второй уровень организации документов).

12. Организация документов и дел в пределах архивного фонда (третий уровень организации документов).

13. Комплектование АФ РФ. Источники комплектования.

14. Понятие экспертизы ценности документов. Экспертиза ценности документов на основе научных критериев.

15. Экспертные комиссии. Разновидности экспертных комиссий, их задачи и функции. 

16. Экспертиза ценности документов по перечням.

17. Экспертиза ценности документов в организации (правовая и нормативная основа проведения ЭЦ).

18. Номенклатур дел. Функциональное назначение и цель составления. 

19. Виды номенклатуры дел.

20. Порядок оформления и составления номенклатуры дел.

21. Организация учета документов АФ РФ.

22. Основные учетные документы архива.

23. Обеспечение сохранности документов АФ РФ.

24. Обеспечение сохранности документов архива (система мер и требования к зданиям и помещениям архива).

25. Режимы хранения документов.

26. Размещение документов в хранилище.

27. Система научно-справочного аппарата к архивным документам.

28. Архивное описание документов и дел.

29. Понятие и функции архивной описи. Правила составления архивной описи структурного подразделения.

30. Понятие и функции архивной описи. Правила составления годового раздела сводной описи дел.

31. Каталог как архивный справочник. Порядок каталогизации архивных документов.

32. Виды архивных каталогов.

33. Описание документной информации на каталожных карточках.

34. Понятие и виды архивных путеводителей.

35. Структура архивного путеводителя.

36. Обзоры архивных документов.

37. Архивные указатели.

38. Описание документов и дел личного происхождения.

39. Цели использования архивных документов.

40. Формы использования архивных документов.

41. Свободный доступ к архивным документам.

42. Ограничение доступа к архивным документам.

43. Организационно-правовые основы создания и работы архива организации.

44. Экспертиза ценности документов и порядок комплектования архива организации.

45. Архив организации. Задачи, функции, права и ответственность.

46. Порядок формирования дел в организации.

47. Требования к оформлению дел, принимаемых в архив.

48. Составление и оформление описей дел.

49. Порядок выдачи дел из хранилищ.

50. Проверка наличия и состояния документов.

51. Особо ценные и уникальные документы архива.

52. Страховой фонд и фонд пользования.

53. Документальный и архивный фонд организации.

54. Хронологические границы архивного фонда.

55. Определение фондовой принадлежности архивных документов и образование архивного фонда.

56. Использование архивных документов. 

57. Исполнение запросов граждан и организаций социально-правового характера.

58. Порядок передачи документов архива на постоянное хранение.

59. Использование информационных технологий в архивном деле.

Критерии оценки разных форм контроля
Процедуры оценивания знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы формирования компетенций
Рассматривается трехкомпонентная структура компетенции: знать, уметь, владеть и (или) иметь опыт деятельности. При этом под указанными категориями понимается:

«знать» – воспроизводить и объяснять учебный материал с требуемой

степенью научной точности и полноты;

«уметь» – решать типичные задачи на основе воспроизведения стандартных алгоритмов решения;

«владеть» – решать усложненные задачи на основе приобретенных знаний, умений и навыков, в нетипичных ситуациях.

Для оценивания результатов обучения в виде знаний возможно использование, таких типов контроля, как опрос, тестирование, индивидуальное собеседование, письменные ответы на вопросы и т.д.

Тестовые задания могут охватывать содержание определенных разделов или всего пройденного материала. Индивидуальное собеседование, письменная работа проводятся по разработанным вопросам по отдельному учебному элементу программы.

Критерии оценки тестов

	Оцениваемый показатель
	Количество баллов, обеспечивающих получение:

	
	Зачета
	Оценки за дифференцированный зачет

	
	
	удовлетворительно
	хорошо
	отлично

	Процент набранных баллов из 100% возможных
	От 55% и выше
	55% и более
	70% и более
	85% и более


Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины
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