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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
Организация архивной работы по документам организаций различных форм собственности

1.1. Область применения программы
Программа профессионального модуля (далее – программа) является частью программы подготовки специалистов среднего звена (ППССЗ) по специальности 46.02.01Документационное обеспечение управления и архивоведение.
Программа профессионального модуля может быть использована в профессиональной подготовке, переподготовке и повышения квалификации по рабочей профессии специалист по документационному обеспечению управления и архивному делу. 

1.2. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:
С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и соответствующими профессиональными компетенциями обучающихся в ходе освоения профессионального модуля должен владеть навыками: 
· комплектования архивными делами (документами) архива организации;
· ведения учёта архивных дел (документов), в том числе с использованием автоматизированных систем;
· осуществления хранения архивных дел (документов) с постоянным сроком хранения и по личному составу в архиве организации;
· хранения, комплектования, учёта и использования дел (документов) временного хранения;
· использования архивных дел (документов), в том числе с использованием автоматизированных систем.

В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен уметь:
· работать с подразделениями/организациями источниками комплектования архива;
· принимать архивные дела (документы) на постоянное или долговременное хранение; 
· участвовать в проведении экспертизы ценности различных типов и видов документов в соответствии с внутренними регламентами организации;
· применять в работе рекомендации экспертно-проверочной комиссии или экспертной комиссии организации;
· применять перечни с указанием сроков хранения дел (документов);
· соблюдать нормативные сроки хранения дел (документов); 
· вести учёт источников комплектования архива; 
· использовать передовой отечественный и зарубежный опыт по комплектованию архива делами (документами) постоянного и долговременного хранения; 
· использовать современные автоматизированные, информационные и телекоммуникационные технологии документированных сфер деятельности организации.
· систематизировать дела (документы); 
· размещать архивные дела (документы) на местах хранения в соответствии с нормативными требованиями в области архивного дела и управления документами; 
· соблюдать нормативные режимы хранения архивных дел (документов) на любых носителях; 
· проводить проверку полноты состава архивных документов в единицах хранения; 
· проводить описание архивных дел (документов); 
· составлять справочно-поисковые средства к архивным делам (документам); 
· вести учёт и контроль выдачи архивных дел (документов) из архивохранилища и их возврата; 
· вести учёт и контроль передачи дел (документов) в государственный/муниципальный архив или на иное внешнее хранение и приёма дел с внешнего хранения; 
· проводить полистную проверку физического состояния дел (документов);
· разыскивать необнаруженные дела (документы);
· пользоваться учётными документами в рамках электронных информационных систем документированных сфер деятельности организации; 
· пользоваться сертифицированными автоматизированными системами документированных сфер деятельности организации по учёту, регистрации, контролю дел (документов);
· пользоваться информационно-справочными системами документированных сфер деятельности организации; 
· вести справочно-поисковые средства к архивным делам (документам);
· вести учёт страхового фонда архивных дел (документов); 
· применять нормативные правовые акты, локальные нормативные акты организации и методические документы в области учёта архивных дел (документов);
· вносить предложения по совершенствованию методического обеспечения учёта разных видов документов в документированных сферах деятельности организации;
· защищать информационные ресурсы архива от несанкционированного доступа.
· организовывать и обеспечивать хранение дел (документов) временного хранения организации в традиционном и в электронном виде;
· контролировать разработку структурными подразделениями описей и актов о выделении на уничтожение дел (документов) временного хранения в традиционном и в электронном виде;
· формировать единицы хранения документов для их последующего размещения в архиве организации;
· составлять справочно-поисковые средства к архивным делам (документам);
· осуществлять поиск дел (документов) временного хранения в процессе их хранения в структурных подразделениях и архиве организации;
· осуществлять методическое руководство организацией хранения дел (документов) в структурных подразделениях организации; 
· оказывать структурным подразделениям практическую помощь в организации хранения дел (документов);
· разрабатывать справочно-информационные документы по организации использования дел (документов) временного хранения в структурных подразделениях и архиве организации;
· проводить экспертизу ценности дел (документов) временного хранения, переданных в архив; 
· определять сроки хранения дел (документов) временного хранения; 
· обеспечивать защиту дел (документов) временного хранения в организации от несанкционированного доступа или уничтожения; 
· проводить физическое уничтожение дел (документов) временного хранения с истекшими сроками хранения после согласования со структурными подразделениями организации; 
· оформлять учётные документы об уничтожении дел (документов) временного хранения с истекшими сроками хранения совместно со структурными подразделениями организации.
· систематизировать и обобщать сведения о составе и содержании архивных дел (документов);
· использовать информационные технологии в области создания справочно-поисковых средств архива и документированных сфер деятельности организации;
· формировать основные и вспомогательные виды архивных справочников в электронной форме;
· подготавливать информационные документы по запросам пользователей различных категорий

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:
виды, разновидности и форматы всех видов документов; 
критерии определения ценности дел (документов) для дальнейшего хранения или уничтожения;
методика разработки форм учётных документов в традиционном и в электронном виде; 
методические документы в области использования и публикации архивных дел (документов); 
методические документы и национальные стандарты в области делопроизводства и архивного дела; 
методические документы и национальные стандарты в области учёта документов и документированных сфер деятельности организации; 
научно-методические критерии экспертизы ценности различных типов и видов дел (документов);
нормативные правовые акты Российской Федерации в области защиты персональных данных; 
нормативные правовые акты Российской Федерации в области информации, информационных технологий, защиты информации и персональных данных, цифровой трансформации;
нормативные правовые акты Российской Федерации в области конфиденциальности информации;
нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере делопроизводства и архивного дела;
нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере делопроизводства;
общие принципы учёта и комплектования дел (документов) ограниченного доступа;
организационные принципы использования документов ограниченного доступа; 
организационные принципы комплектования дел (документов) ограниченного доступа; 
особенности организации хранения дел (документов) на различных носителях; 
отечественные и зарубежные сертифицированные системы автоматизированного учёта архивных дел (документов); 
порядок формирования документов в комплекты, группы, типы;
правила систематизации и классификации документов;
правила хранения дел (документов) в соответствии с их типами;
сертифицированные информационно-поисковые системы в области разработки научно-справочного аппарата документированных сфер деятельности организации;
способы и технологии документирования различных видов профессиональной деятельности; 
сроки выполнения работ по организации использования архивных дел (документов);
сроки выполнения работ по учёту архивных дел (документов);
сроки выполнения работ;
стандарты оформления организационно-распорядительной документации;
теоретические и методические аспекты комплектования и экспертизы ценности всех видов документов;
требования к оформлению договоров на реализацию услуг внешнего хранения дел (документов);
требования к подготовке архивных справок и выписок из архивных документов;
требования к процессам уничтожения информации в традиционном и электронном виде; 
требования к установленным нормам выработки;
требования к учёту особо ценных и уникальных архивных дел (документов);
требования охраны труда; 
унифицированную систему организационно-распорядительной документации.

1.3. Результаты освоения профессионального модуля
[bookmark: _Hlk159399887]Результатом освоения программы профессионального модуля является освоение основного вид деятельности Организация архивной работы по документам организаций различных форм собственности, в том числе профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями: 
ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам.
ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации, и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности.
[bookmark: _Toc80562050][bookmark: _Toc115855422]ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде.
ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учётом особенностей социального и культурного контекста.
[bookmark: _Toc80562054][bookmark: _Toc115855426]ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном 
и иностранном языках.
ВД 2. Организация архивной работы по документам организаций различных форм собственности.
ПК 2.1. Осуществлять комплектование архивными делами (документами) архива организации.
[bookmark: _Toc80562063][bookmark: _Toc115855435]ПК 2.2. Вести учёт архивных дел (документов), в том числе с использованием автоматизированных систем.
ПК 2.3. Осуществлять хранение архивных дел (документов) с постоянным сроком хранения и по личному составу в архиве организации.
ПК 2.4. Осуществлять хранение, комплектование, учёт и использование дел (документов) временного хранения.
ПК 2.5. Осуществлять использование архивных дел (документов), в том числе 
с использованием автоматизированных систем. 









2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

2.1.1.Тематический план профессионального модуля

	Индекс
	Структурные элементы профессионального модуля
	Учебная нагрузка обучающихся, ч.

	
	
	
	
	С преподавателем
	
Промежуточная аттестация

	
	
	
	
	
	в том числе
	

	
	
	Объем ОП
	Самост. работа
	Всего
	Лекции, уроки
	Пр. занятия
	Курсовое проектир
	Консультации
	

	МДК 02.01
	Организация и нормативно-правовые основы архивного дела
	52
	14
	38
	20
	18
	-
	-
	

	МДК 02.02
	Государственные, муниципальные архивы и архивы организаций
	70
	10
	54
	32
	22
	-
	-
	6

	МДК 02.03
	Методика и практика архивоведения
	84
	8
	70
	20
	50
	-
	-
	6

	МДК 02.04
	Обеспечение сохранности документов
	48
	10
	38
	26
	12
	-
	-
	

	УП.02
	Учебная практика
	36
	
	
	
	
	
	
	

	ПП.02
	Производственная практика (по профилю специальности)
	72
	
	
	
	
	
	
	








2.2.2.Содержание обучения по профессиональному модулю (ПМ)
			
	Наименование разделов профессионального модуля (ПМ), междисциплинарных курсов (МДК) и тем
	Содержание учебного материала 
	Объем часов
	Коды компетенций, формированию которых способствует элемент программы

	МДК 02.01 Организация и нормативно-правовые основы архивного дела

	Раздел 1. Организация и обеспечение основ архивной деятельности

	Тема 1.1. История возникновения архивной деятельности в России
	Содержание учебного материала
	16

	
	1
	Введение в предмет. Основные термины и определения
	2
	ПК 2.1, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	2
	Связь с другими общепрофессиональными и специальными дисциплинами
	2
	ПК 2.1, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	3
	История возникновения архивов в Древней Руси
	2
	ПК 2.1, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	4
	История архивного дела в Российской Империи
	2
	ПК 2.1, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	Практическое занятие 1: История архивного дела в советский период
	2
	ПК 2.1, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	Практическое занятие 2: История архивного дела в Российской Федерации
	2
	ПК 2.1, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	Самостоятельная работа 1: Сравнительная характеристика развития архивного дела Европы.
	2
	ПК 2.1, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	Самостоятельная работа 2: Сравнительная характеристика развития архивного дела  в Странах Азии
	2
	ПК 2.1, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	Тема 1.2. Нормативно-правовая база архивной деятельности в России
	Содержание учебного материала
	12

	
	5
	Архивное право и архивное законодательство
	2
	ПК 2.1, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	Практическое занятие 3: Этический кодекс архивистов
	2
	ПК 2.1, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	6
	Правовые основы регулирования архивной деятельности
	2
	ПК 2.1, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	Самостоятельная работа 3: Федеральный Закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»
	2
	ПК 2.1, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	Практическое занятие 4: Система управления архивным делом в России
	2
	ПК 2.1, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	Практическое занятие 5: Работа в правовой базе с нормативно-правовыми документами в сфере архивного дела


	2
	ПК 2.1, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	Тема 1.3. Организация Архивного фонда в Российской Федерации 
	Содержание учебного материала
	22

	
	7
	Организации документов Архивного фонда Российской Федерации
	2
	ПК 2.1, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	Практическое занятие 6: Современный состав Архивного фонда Российской Федерации
	2
	ПК 2.1, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	Практическое занятие 7: Классификация документов Архивного фонда Российской Федерации
	2
	ПК 2.1, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	8
	Комплектование Архивного фонда Российской Федерации
	2
	ПК 2.1, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	Практическое занятие 8: Списки источников комплектования
	2
	ПК 2.1, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	Практическое занятие 9: Анализ работы Федерального архивного агентства
	2
	ПК 2.1, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	9
	Архивная зарубежная Россика
	2
	ПК 2.1, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	Самостоятельная работа 4: Характеристика формирования  архивного фонда на примере стран Европы и Азии
	2
	ПК 2.1, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	Самостоятельная работа 5: Характеристика формирования  архивного фонда на примере стран Европы и Азии
	2
	ПК 2.1, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	Самостоятельная работа 6: Создание  электронного каталога Архивного фонда  Российской Федерации
	2
	ПК 2.1, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	Самостоятельная работа 7:Обобщение по темам 1.1.-1.3.
	2
	ПК 2.1, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	Дифференцированный зачет по МДК.02.01
	2
	

	МДК 02.02. Государственные, муниципальные архивы и архивы организаций

	Раздел 2. Организация деятельности архивов

	Тема 2.1. Виды архивов в России
	Содержание учебного материала
	26

	
	1
	Виды и разновидности архивов. Государственные архивы: виды, задачи, функции
	2
	ПК 2.1, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	2
	Сеть федеральных государственных архивов
	2
	ПК 2.1, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	Практическая работа 1: Сравнительная характеристика муниципальных и ведомственных архивов: виды, задачи, функции
	2
	ПК 2.1, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	3
	Архивы организаций: виды, задачи, функции
	2
	ПК 2.1, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	4
	Примерные положения об архивах. Структура архива
	2
	ПК 2.1, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	5
	Организация труда персонала
	2
	ПК 2.1, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	Практическая работа 2: Работа с порталом «Архивы России»
	2
	ПК 2.1, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	Практическая работа 3: Работа с сайтом Государственного архива Российской Федерации
	2
	ПК 2.1, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	Практическая работа 4: Работа с Национальным архивом Республики Карелия
	2
	ПК 2.1, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	Практическая работа 5: Анализ архива образовательной организации
	2
	ПК 2.1, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	Самостоятельная работа 1:Поиск различных по рангу и профилю архивных учреждений
	2
	ПК 2.1, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	Самостоятельная работа 2:Оформление результатов поиска в таблице «Примеры архивов»
	2
	ПК 2.1, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	6
	Контроль знаний по теме 2.1.
	2
	ПК 2.1, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	Тема 2.2. Экспертиза ценности документов
	Содержание учебного материала
	38

	
	7
	Содержание документов в архиве
	2
	ПК 2.1, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	8
	Документальный, архивный, страховой фонды и фонды пользования
	2
	ПК 2.1, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	9
	Экспертиза ценности документов: задачи, принципы, критерии
	2
	ПК 2.1, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	10
	Виды экспертных комиссий
	2
	ПК 2.1, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	11
	Оформление результатов экспертизы ценности документов
	2
	ПК 2.1, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	12
	Экспертиза ценности электронных документов
	2
	ПК 2.1, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	13
	Порядок уничтожения архивных документов
	2
	ПК 2.1, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	14
	Виды Перечней документов с указанием сроков хранения
	2
	ПК 2.1, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	15
	Изучение Типового Перечня с указанием сроков хранения
	2
	ПК 2.1, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	Практическая работа 6: Изучение Перечня типовых управленческих архивных документов
	2
	ПК 2.1, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	Практическая работа 7: Составление Перечня типовых управленческих архивных документов
	2
	ПК 2.1, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	Практическая работа 8: Изучение Перечня типовых архивных документов
	2
	ПК 2.1, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	Практическая работа 9: Составление Перечня типовых архивных документов
	2
	ПК 2.1, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	Практическая работа 10: Экспертиза ценности документов архива образовательной организации
	2
	ПК 2.1, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	Практическая работа 11: Установление сроков хранения заголовков дел и документов по Типовым перечням
	2
	ПК 2.1, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	Самостоятельная работа 3:Создание памятки «Экспертиза ценности документов»
	2
	ПК 2.1, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	Самостоятельная работа 4:Обобщение по теме 2.2.
	2
	ПК 2.1, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	16
	Контроль знаний по теме 2.2.
	2
	ПК 2.1, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	Самостоятельная работа 5:Подготовка к экзамену по МДК  02.02.
	2
	ПК 2.1, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	Промежуточная аттестация по МДК 02.02
	Экзамен
	6
	

	МДК 02.03 Методика и практика архивоведения

	Раздел 3. Организация архивного дела

	Тема 3.1. Локальные нормативные документы
	Содержание учебного материала
	6

	
	1
	Уставы архивных учреждений. Положения об архивах. 
	2
	ПК 2.1-2.5, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	Практическая работа 1: Инструкции по работе с документами
	2
	ПК 2.1-2.5, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	2
	Положение об экспертной комиссии. Планы-графики приема дел от структурных подразделений и передачи дел на государственное хранение в представления сводных разделов описей в архив
	2
	ПК 2.1-2.5, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	Тема 3.2. Номенклатура дел
	Содержание учебного материала
	12

	
	3
	Номенклатура дел организаций: назначение, функции. Виды и типы номенклатуры дел
	2
	ПК 2.1-2.5, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	Практическая работа 2: Квалификационная схема номенклатуры дел
	2
	ПК 2.1-2.5, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	Практическая работа 3: Порядок работы с номенклатурой дел организации – источника комплектования архивного учреждения
	2
	ПК 2.1-2.5, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	Практическая работа 4: Внутреннее и внешнее согласование, порядок утверждения номенклатуры дел организации
	2
	ПК 2.1-2.5, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	Практическая работа 5: Составление и оформление номенклатуры дел организации
	2
	ПК 2.1-2.5, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	Практическая работа 6: Закрытие, составление и оформление итоговой записи к номенклатуре дел организации
	2
	ПК 2.1-2.5, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	Тема 3.3. Оформление архивного дела
	Содержание учебного материала
	12

	
	4
	Подготовка дел к архивному хранению. Состав учетно-справочных документов архивного дела
	2
	ПК 2.1-2.5, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	Практическая работа 7: Нумерация листов архивного дела
	2
	ПК 2.1-2.5, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	Практическая работа 8: Составление и оформление внутренней описи и листа-заверителя архивного дела
	2
	ПК 2.1-2.5, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	Практическая работа 9: Составление и оформление карты-заместителя, листа использования архивного дела
	2
	ПК 2.1-2.5, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	Практическая работа 10: Составление и оформление реквизитов обложки архивного дела
	2
	ПК 2.1-2.5, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	Практическая работа 11: Прошивка архивного дела
	2
	ПК 2.1-2.5, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	Тема 3.4. Передача документов на архивное хранение
	Содержание учебного материала
	14

	
	5
	Порядок передачи документов на архивное хранение
	2
	ПК 2.1-2.5, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	6
	Архивная опись: назначение, функции, виды
	2
	ПК 2.1-2.5, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	Практическая работа 12: Описи дел структурных подразделений, организаций, электронных дел
	2
	ПК 2.1-2.5, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	7
	Выделение документов к уничтожению
	2
	ПК 2.1-2.5, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	Практическая работа 13: Составление и оформление описи дел структурного подразделения
	2
	ПК 2.1-2.5, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	Практическая работа 14: Составление и оформление описи дел организации
	2
	ПК 2.1-2.5, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	Практическая работа 15: Составление и оформление акта о выделении к уничтожению архивных документов, не подлежащих хранению
	2
	ПК 2.1-2.5, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	Тема 3.5. Учет документов в архиве
	Содержание учебного материала
	8

	
	8
	Учёт документов в архиве: принципы, единицы учёта, учётные формы
	2
	ПК 2.1-2.5, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	Практическая работа 16: Виды основных архивных справочников. Архивная эвристика
	2
	ПК 2.1-2.5, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	Практическая работа 17: Система НСА: назначение, виды поисковых систем
	2
	ПК 2.1-2.5, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	Практическая работа 18: Изучение состава и заполнения основных учётных форм архива
	2
	ПК 2.1-2.5, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	Тема 3.6. Использование документов архива
	Содержание учебного материала
	26

	
	9
	Организация использования документов архива: нормативы, цели и формы
	2
	ПК 2.1-2.5, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	Практическая работа 19: Доступ к архивным документам. Выдача документов во временное пользование
	2
	ПК 2.1-2.5, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	Практическая работа 20: Виды запросов и сроки их выполнения
	2
	ПК 2.1-2.5, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	Практическая работа 21: Предоставление ответов на запросы: архивные справка, копия, выписка
	2
	ПК 2.1-2.5, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	Практическая работа 22: Учёт и анализ использования архивных документов
	2
	ПК 2.1-2.5, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	Практическая работа 23: Составление и оформление архивной справки на социально-правовой запрос
	2
	ПК 2.1-2.5, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	Практическая работа 24: Составление и оформление отрицательного ответа на архивный запрос
	2
	ПК 2.1-2.5, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	Практическая работа 25: Составление и оформление акта о выдаче дел (документов) во временное пользование
	2
	ПК 2.1-2.5, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	Самостоятельная работа  1:Создание памятки «Оформление архивного дела»
	2
	ПК 2.1-2.5, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	Самостоятельная работа  2:Создание комплекта документов для  архива организации
	2
	ПК 2.1-2.5, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	Самостоятельная работа 3:Обобщение по теме 3.1. – 3.6. 
	2
	ПК 2.1-2.5, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	10
	Контроль знаний по темам 3.1. – 3.6. 
	2
	ПК 2.1-2.5, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	Самостоятельная работа 4:Подготовка к экзамену по МДК  02.03.
	2
	ПК 2.1-2.5, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	Промежуточная аттестация по МДК 02.03
	Экзамен
	6
	

	МДК 02.04. Обеспечение сохранности документов

	Раздел 4. Организация хранения документов в архиве

	Тема 4.1. Условия хранения документов
	Содержание учебного материала
	14

	
	1
	Проблема сохранности документов в архивах. Основные понятия и термины
	2
	ПК 2.1-2.5, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	2
	Требования к зданиям и помещениям архива. Оборудование архивов
	2
	ПК 2.1-2.5, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	3
	Понятие «режим хранения документов»
	2
	ПК 2.1-2.5, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	Практическая работа 1: Существующие режимы хранения документов
	2
	ПК 2.1-2.5, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	4
	Размещение документов в архиве. Топографические указатели
	2
	ПК 2.1-2.5, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	5
	Проблема хищения документов на их сохранность
	2
	ПК 2.1-2.5, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	Самостоятельная работа  1:Влияние перемещения документов на  их сохранность
	2
	ПК 2.1-2.5, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	Тема 4.2. Проверка наличия и состояния документов в архивах
	Содержание учебного материала
	12

	
	6
	Проверка наличия и состояния документов в архивах 
	2
	ПК 2.1-2.5, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	7
	Результаты проверки наличия и состояния документов
	2
	ПК 2.1-2.5, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	8
	Порядок работы по выявлению поврежденных документов
	2
	ПК 2.1-2.5, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	Практическая работа 2: Составление и оформление акта проверки наличия и состояния документов
	2
	ПК 2.1-2.5, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	Практическая работа 3: Составление и оформление акта об утрате архивных документов
	2
	ПК 2.1-2.5, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	Практическая работа 4: Составление и оформление акта о неисправимых повреждениях документов
	2
	ПК 2.1-2.5, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	Тема 4.3. Консервация и реставрация документов
	Содержание учебного материала
	8

	
	9
	Проверка технического и физико-химического состояния архивных документов
	2
	ПК 2.1-2.5, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	10
	Проблема старения документов, «угасание текста»
	2
	ПК 2.1-2.5, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	11
	Консервация и реставрация архивных документов
	2
	ПК 2.1-2.5, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	12
	Способы воспроизведения и восстановления документов
	2
	ПК 2.1-2.5, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	Тема 4.4. Сохранность документов на специальных носителях
	Содержание учебного материала
	14

	
	Практическая работа 5: Проблема сохранности электронных документов
	2
	ПК 2.1-2.5, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	Практическая работа 6: Хранение и обработка документов на специальных носителях
	2
	ПК 2.1-2.5, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	Самостоятельная работа  2:Составление памятки «Влияние перемещения документов на  их сохранность»
	2
	ПК 2.1-2.5, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	Самостоятельная работа  3:Составление памятки «Сохранность документов на специальных носителях»
	2
	ПК 2.1-2.5, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	Самостоятельная работа  4:Обобщение по темам 4.1. – 4.4.
	2
	ПК 2.1-2.5, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	
	Самостоятельная работа 5:Подготовка к дифференцированному зачету по МДК.02.04
	2
	ПК 2.1-2.5, ОК 01, 02, 04, 05, 09

	Контрольная работа по МДК.02.04
	2
	

	Учебная практика
	36
	

	Производственная практика (по профилю специальности)
	72
	

	Промежуточная аттестация по ПМ. 02
	Экзамен
	6
	

	
	Всего
	368




Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения:
1. – ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств); 
 – репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством)

1. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
	Кабинет архивоведения, оснащённый:
– оборудованием: столы и стулья, шкафы, стеллажи, доска, проектор; 
– техническими средствами: персональный компьютер (программное обеспечение: текстовый редактор, правовая база данных, система электронного документооборота, программный продукт, реализующий функции архива организации, локальная сеть, выход в глобальную сеть), многофункциональное устройство (принтер, сканер, копир).

3.2. Перечень рекомендуемых нормативных правовых актов, учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы
3.2.1. Нормативные акты

1. Федеральный закон Российской Федерации «Об архивном деле в Российской Федерации» от 22.10.2004 № 125-ФЗ
2. Федеральный закон Российской Федерации «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» от 27.07.2006 № 149-ФЗ
3. Приказ Федерального архивного агентства «Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения» от 20.12.2019 № 236
4. Закон Республики Карелия «Об архивном деле в Республике Карелия» от 26.04.2006 № 977-ЗРК


3.2.2. Основная литература

1. Басаков, М. И. Документационное обеспечение управления (с основами архивоведения) : учебное пособие / М. И. Басаков, Л. Л. Михайлова. — Москва : КноРус, 2025. — 218 с. — ISBN 978-5-406-14633-0. — URL: https://book.ru/book/958252 (дата обращения: 29.06.2026). — Текст : электронный.

3.2.3. Дополнительная литература
1. Тюленева, Т. А. Документационное обеспечение управления (с практикумом) : учебное пособие / Т. А. Тюленева. — Москва : КноРус, 2026. — 186 с. — ISBN 978-5-406-16327-6. — URL: https://book.ru/book/962494 (дата обращения: 29.06.2026). — Текст : электронный.


3.2.4. Электронные издания (электронные ресурсы)

1. Справочная правовая система «Гарант» [Электронный ресурс]/ Режим доcтупа http://base.garant.ru 
2. Справочная правовая система «Консультант-Плюс» [Электронный ресурс]/ Режим доcтупа http://www.consultant.ru 
3. Официальный сайт Федерального архивного агентства [Электронный ресурс]/ Режим доcтупа https://archives.gov.ru/



	


4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

МДК 02.01. Организация и нормативно-правовые основы архивного дела
Промежуточная аттестация проводится в форме дифференцированного зачета, по завершению освоения учебного материала по МДК 02.01. Организация и нормативно-правовые основы архивного дела, при условии успешного усвоения теоретического лекционного материала и выполнения всех практических работ по курсу. 
В билет включен один теоретический вопрос. Дифференцированный зачет проводится в устной форме – развернутый ответ на вопрос билета. На выполнение студенту отводится 15 минут: подготовка – 10 минут, ответ (с учетом вопросов) – 5 минут. По итогам выставляется оценка с учетом шкалы оценивания.

1. Перечень объектов оценивания
	Объекты оценивания 
	Номер вопросов
	Форма аттестации

	Компетенции:
	
	Дифференцированный зачет

	ПК 2.1. Осуществлять комплектование архивными делами (документами) архива организации.
	Вопросы 1-13
	




3. Контрольные вопросы:

1. История возникновения архивной деятельности в России. 
2. Архивное право и архивное законодательство. 
3. Этический кодекс архивистов.
4. Правовые основы регулирования архивной деятельности.
5. Федеральный Закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» 
6. Система управления архивным делом в России. 
7. Организации документов Архивного фонда Российской Федерации. 
8. Современный состав Архивного фонда Российской Федерации.
9. Классификация документов Архивного фонда Российской Федерации.
10. Комплектование Архивного фонда Российской Федерации.
11. Списки источников комплектования. 
12. Анализ работы Федерального архивного агентства. 
13. Архивная зарубежная Россика.

Пример формирования билета 
Билет 1 
1. Современный состав Архивного фонда Российской Федерации.



4. Описание показателей и критериев оценивания, описание шкал оценивания

	4-балльная шкала
	Показатели
	Критерии

	Отлично
	1. Полнота изложения теоретического материала;
2. Правильность и/или аргументированность изложения (последовательность действий);
3. Самостоятельность ответа;
4. Культура речи.

	Дан полный, в логической последовательности развернутый ответ на поставленный вопрос, где он продемонстрировал знания предмета в полном объеме учебной программы, достаточно глубоко осмысливает дисциплину, самостоятельно, и исчерпывающе отвечает на дополнительные вопросы, приводит собственные примеры по проблематике поставленного вопроса.

	Хорошо

	
	Дан развернутый ответ на поставленный вопрос, где студент демонстрирует знания, приобретенные на лекционных и семинарских занятиях, а также полученные посредством изучения обязательных учебных материалов по курсу, дает аргументированные ответы, приводит примеры, в ответе присутствует свободное владение монологической речью, логичность и последовательность ответа. Однако допускается неточность в ответе. 

	Удовлетворительно

	
	Дан ответ, свидетельствующий в основном о знании процессов изучаемой дисциплины, отличающийся недостаточной глубиной и полнотой раскрытия темы, знанием основных вопросов теории, слабо сформированными навыками анализа явлений, процессов, недостаточным умением давать аргументированные ответы и приводить примеры, недостаточно свободным владением монологической речью, логичностью и последовательностью ответа. Допускается несколько ошибок в содержании ответа.

	Неудовлетворительно 
	
	Дан ответ, который содержит ряд серьезных неточностей, обнаруживающий незнание процессов изучаемой предметной области, отличающийся неглубоким раскрытием темы, незнанием основных вопросов теории, несформированными навыками анализа явлений, процессов, неумением давать аргументированные ответы, слабым владением монологической речью, отсутствием логичности и последовательности. Выводы поверхностны. Решение практических заданий не выполнено, т.е. студент не способен ответить на вопросы даже при дополнительных наводящих вопросах преподавателя.





МДК 02.02. Государственные, муниципальные архивы и архивы организаций
Промежуточная аттестация проводится в форме экзамена, по завершению освоения учебного материала по МДК 02.02. Государственные, муниципальные архивы и архивы организаций, при условии успешного усвоения теоретического лекционного материала и выполнения всех практических работ по курсу. 
В билет включены два теоретических вопроса. Экзамен проводится в устной форме – развернутый ответ на вопросы билета. На выполнение студенту отводится 25 минут: подготовка – 15 минут, ответ (с учетом вопросов) – 10 минут. По итогам выставляется оценка с учетом шкалы оценивания.

2. Перечень объектов оценивания
	Объекты оценивания 
	Номер вопросов

	Форма аттестации


	Компетенции:
	
	Экзамен

	ПК 2.1. Осуществлять комплектование архивными делами (документами) архива организации. 
	Вопросы 1-20
	




3. Экзамен проводится в виде письменного экзамена по вопросам:

1. Виды и разновидности архивов. 
2. Государственные архивы: виды, задачи, функции. 
3. Сеть федеральных государственных архивов. 
4. Муниципальные архивы: виды, задачи, функции.
5. Ведомственные архивы: виды, задачи, функции.
6. Архивы организаций: виды, задачи, функции.
7. Примерные положения об архивах. Структура архива. 
8. Организация труда персонала.
9. Содержание документов в архиве. 
10. Документальный, архивные, страховой фонды и фонды пользования.
11. Экспертиза ценности документов: задачи, принципы, критерии.
12. Виды экспертных комиссий. 
13. Оформление результатов экспертизы ценности документов.
14. Экспертиза ценности электронных документов. 
15. Порядок уничтожения архивных документов.
16. Виды Перечней документов с указанием сроков хранения. 
17. Типовой Перечень с указанием сроков хранения. 
18. Перечень типовых управленческих архивных документов. 
20. Установление сроков хранения заголовков дел и документов по Типовым перечням. 

Пример формирования билета 
Билет 1 
1. Виды экспертных комиссий. Оформление результатов экспертизы ценности документов.




4. Описание показателей и критериев оценивания, описание шкал оценивания


	4-балльная шкала
	Показатели
	Критерии

	Отлично
	5. Полнота изложения теоретического материала;
6. Правильность и/или аргументированность изложения (последовательность действий);
7. Самостоятельность ответа;
8. Культура речи.

	Дан полный, в логической последовательности развернутый ответ на поставленный вопрос, где он продемонстрировал знания предмета в полном объеме учебной программы, достаточно глубоко осмысливает дисциплину, самостоятельно, и исчерпывающе отвечает на дополнительные вопросы, приводит собственные примеры по проблематике поставленного вопроса.

	Хорошо

	
	Дан развернутый ответ на поставленный вопрос, где студент демонстрирует знания, приобретенные на лекционных и семинарских занятиях, а также полученные посредством изучения обязательных учебных материалов по курсу, дает аргументированные ответы, приводит примеры, в ответе присутствует свободное владение монологической речью, логичность и последовательность ответа. Однако допускается неточность в ответе. 

	Удовлетворительно

	
	Дан ответ, свидетельствующий в основном о знании процессов изучаемой дисциплины, отличающийся недостаточной глубиной и полнотой раскрытия темы, знанием основных вопросов теории, слабо сформированными навыками анализа явлений, процессов, недостаточным умением давать аргументированные ответы и приводить примеры, недостаточно свободным владением монологической речью, логичностью и последовательностью ответа. Допускается несколько ошибок в содержании ответа.

	Неудовлетворительно 
	
	Дан ответ, который содержит ряд серьезных неточностей, обнаруживающий незнание процессов изучаемой предметной области, отличающийся неглубоким раскрытием темы, незнанием основных вопросов теории, несформированными навыками анализа явлений, процессов, неумением давать аргументированные ответы, слабым владением монологической речью, отсутствием логичности и последовательности. Выводы поверхностны. Решение практических заданий не выполнено, т.е. студент не способен ответить на вопросы даже при дополнительных наводящих вопросах преподавателя.






МДК 02.03. Методика и практика архивоведения
1. Промежуточная аттестация проводится в форме экзамена, по завершению освоения учебного материала по МДК 02.03. Методика и практика архивоведения, при условии успешного усвоения теоретического лекционного материала и выполнения всех практических работ по курсу. 
В билет включены два теоретических вопроса. Экзамен проводится в устной форме – развернутый ответ на вопросы билета. На выполнение студенту отводится 25 минут: подготовка – 15 минут, ответ (с учетом вопросов) – 10 минут. По итогам выставляется оценка с учетом шкалы оценивания.

2. Перечень объектов оценивания
	Объекты оценивания 
	Номер вопросов

	Форма аттестации


	Компетенции:
	
	Экзамен

	ПК 2.1. Осуществлять комплектование архивными делами (документами) архива организации.
	Вопросы 1-33
	

	ПК 2.2. Вести учёт архивных дел (документов), в том числе с использованием автоматизированных систем.
	
	

	ПК 2.3. Осуществлять хранение архивных дел (документов) с постоянным сроком хранения и по личному составу в архиве организации.
	
	

	ПК 2.4. Осуществлять хранение, комплектование, учёт и использование дел (документов) временного хранения.
	
	

	ПК 2.5. Осуществлять использование архивных дел (документов), в том числе 
с использованием автоматизированных систем.  
	
	





3. 	Экзамен проводится в виде устного экзамена по вопросам:

1. Уставы архивных учреждений. Положения об архивах. 
2. Инструкции по работе с документами.
3. Положение об экспертной комиссии. 
4. Планы-графики приема дел от структурных подразделений и передачи дел на государственное хранение в представления сводных разделов описей в архив.
5. Номенклатура дел организаций: назначение, функции. 
6. Виды и типы номенклатуры дел.
7. Квалификационная схема номенклатуры дел. 
8. Порядок работы с номенклатурой дел организации.
9. Внутреннее и внешнее согласование, порядок утверждения номенклатуры дел организации. 
10. Составление и оформление номенклатуры дел организации. 
11. Закрытие, составление и оформление итоговой номенклатуры дел организации. 
12.. Подготовка дел к архивному хранению. 
13. Состав учетно-справочных документов архивного дела. 
14. Нумерация листов архивного дела. Составление и оформление внутренней описи и листа-заверителя архивного дела. 
15. Составление и оформление карты-заместителя, листа использования архивного дела.
16. Прошивка архивного дела.
17. Порядок передачи документов на архивное хранение.
18. Архивная опись: назначение, функции, виды. 
19. Описи дел структурных подразделений, организаций, электронных дел.
20. Выделение документов к уничтожению. 
21. Составление и оформление описи дел структурного подразделения, дел организации. 
22. Составление и оформление акта о выделении к уничтожению архивных документов, не подлежащих хранению.
23. Учет документов в архиве: принципы, единицы учета, учетные формы.
24. Виды основных архивных справочников. Архивная эвристика. 
25. Система НСА: назначение, виды поисковых систем. 
26. Состав и заполнение основных учетных форм архива. 
27. Организация использования документов архива: нормативы, цели и формы.
28. Доступ к архивным документам. Выдача документов во временное пользование. 
29. Виды запросов и сроки их выполнения. Предоставление ответов на запросы: архивные справки, копия, выписка. 
30. Учет и анализ использования архивных документов.
31. Составление и оформление архивной справки на социально-правовой запрос. 
32. Составление и оформление отрицательного ответа на архивный запрос. 
33. Составление и оформление акта о выдаче дел (документов) во временное пользование. 

Пример формирования билета 
Билет 1 
1. Нумерация листов архивного дела. Составление и оформление внутренней описи и листа-заверителя архивного дела.
2. Учет и анализ использования архивных документов.





4. Описание показателей и критериев оценивания, описание шкал оценивания

	4-балльная шкала
	Показатели
	Критерии

	Отлично
	9. Полнота изложения теоретического материала;
10. Правильность и/или аргументированность изложения (последовательность действий);
11. Самостоятельность ответа;
12. Культура речи.

	Дан полный, в логической последовательности развернутый ответ на поставленный вопрос, где он продемонстрировал знания предмета в полном объеме учебной программы, достаточно глубоко осмысливает дисциплину, самостоятельно, и исчерпывающе отвечает на дополнительные вопросы, приводит собственные примеры по проблематике поставленного вопроса.

	Хорошо

	
	Дан развернутый ответ на поставленный вопрос, где студент демонстрирует знания, приобретенные на лекционных и семинарских занятиях, а также полученные посредством изучения обязательных учебных материалов по курсу, дает аргументированные ответы, приводит примеры, в ответе присутствует свободное владение монологической речью, логичность и последовательность ответа. Однако допускается неточность в ответе. 

	Удовлетворительно

	
	Дан ответ, свидетельствующий в основном о знании процессов изучаемой дисциплины, отличающийся недостаточной глубиной и полнотой раскрытия темы, знанием основных вопросов теории, слабо сформированными навыками анализа явлений, процессов, недостаточным умением давать аргументированные ответы и приводить примеры, недостаточно свободным владением монологической речью, логичностью и последовательностью ответа. Допускается несколько ошибок в содержании ответа.

	Неудовлетворительно 
	
	Дан ответ, который содержит ряд серьезных неточностей, обнаруживающий незнание процессов изучаемой предметной области, отличающийся неглубоким раскрытием темы, незнанием основных вопросов теории, несформированными навыками анализа явлений, процессов, неумением давать аргументированные ответы, слабым владением монологической речью, отсутствием логичности и последовательности. Выводы поверхностны. Решение практических заданий не выполнено, т.е. студент не способен ответить на вопросы даже при дополнительных наводящих вопросах преподавателя.



МДК 02.04. Обеспечение сохранности документов
1. Промежуточная аттестация проводится в форме контрольной работы, по завершению освоения учебного материала по МДК 02.04. Обеспечение сохранности документов, при условии успешного усвоения теоретического лекционного материала и выполнения всех практических работ по курсу. 
[bookmark: _GoBack]В билет включен один теоретический вопрос. Форма – развернутый ответ на вопрос билета. На выполнение студенту отводится 15 минут: подготовка – 10 минут, ответ (с учетом вопросов) – 5 минут. По итогам выставляется оценка с учетом шкалы оценивания.

2. Перечень объектов оценивания
	Объекты оценивания 
	Номер вопросов

	Форма аттестации


	Компетенции:
	
	Контрольная работа

	ПК 2.1. Осуществлять комплектование архивными делами (документами) архива организации.
 
	Вопросы 1-14
	

	ПК 2.2. Вести учёт архивных дел (документов), в том числе с использованием автоматизированных систем.
	
	

	ПК 2.3. Осуществлять хранение архивных дел (документов) с постоянным сроком хранения и по личному составу в архиве организации.
	
	

	ПК 2.4. Осуществлять хранение, комплектование, учёт и использование дел (документов) временного хранения.
	
	

	ПК 2.5. Осуществлять использование архивных дел (документов), в том числе 
с использованием автоматизированных систем.  
	
	













3. 	Список вопросов:

1. Проблема сохранности документов в архивах. Основные понятие и термины. 
2. Требования к зданиям и помещения архива. Оборудование архивов.
3. Понятие «режим хранения документов». Существующие режимы хранения документов.
4.  Размещение документов в архиве. Топографические указатели. 
5. Проблема хищения документов на их сохранность. Влияние перемещения документов на их сохранность.
[bookmark: _Hlk191986694]6. Проверка наличия и состояния документов в архивах. Результаты проверки наличия и состояния документов. 
7. Порядок работы по выявлению поврежденных документов. 
8. Составление и оформление акта проверки наличия и состояния документов. 
9. Составление и оформление акта об утрате архивных документов. 
10. Составление и оформление акта о неисправимых повреждениях документов. 
11. Проверка технического и физико-химического состояния архивных документов. 
12. Проблема старения документов, «угасание текста». 
13. Консервация и реставрация архивных документов. Способы воспроизведения и восстановления документов. 
14. Проблема сохранности электронных документов. Хранение и обработка документов на специальных носителях. 

Пример формирования билета 

Билет 1 
1. Проверка наличия и состояния документов в архивах. Результаты проверки наличия и состояния документов.





4. Описание показателей и критериев оценивания, описание шкал оценивания


	4-балльная шкала
	Критерии

	Отлично
	Дан полный, в логической последовательности развернутый ответ на поставленный вопрос, где он продемонстрировал знания предмета в полном объеме учебной программы, достаточно глубоко осмысливает дисциплину, самостоятельно, и исчерпывающе отвечает на дополнительные вопросы, приводит собственные примеры по проблематике поставленного вопроса.

	Хорошо

	Дан развернутый ответ на поставленный вопрос, где студент демонстрирует знания, приобретенные на лекционных и семинарских занятиях, а также полученные посредством изучения обязательных учебных материалов по курсу, дает аргументированные ответы, приводит примеры, в ответе присутствует свободное владение монологической речью, логичность и последовательность ответа. Однако допускается неточность в ответе. 

	Удовлетворительно

	Дан ответ, свидетельствующий в основном о знании процессов изучаемой дисциплины, отличающийся недостаточной глубиной и полнотой раскрытия темы, знанием основных вопросов теории, слабо сформированными навыками анализа явлений, процессов, недостаточным умением давать аргументированные ответы и приводить примеры, недостаточно свободным владением монологической речью, логичностью и последовательностью ответа. Допускается несколько ошибок в содержании ответа.

	Неудовлетворительно 
	Дан ответ, который содержит ряд серьезных неточностей, обнаруживающий незнание процессов изучаемой предметной области, отличающийся неглубоким раскрытием темы, незнанием основных вопросов теории, несформированными навыками анализа явлений, процессов, неумением давать аргументированные ответы, слабым владением монологической речью, отсутствием логичности и последовательности. Выводы поверхностны. Решение практических заданий не выполнено, т.е. студент не способен ответить на вопросы даже при дополнительных наводящих вопросах преподавателя.





ПМ.02 Организация архивной работы по документам организаций различных форм собственности
1. Условия промежуточной аттестации: 

Промежуточная аттестация проводится в форме экзамена, по завершению освоения учебного материала по ПМ.02 Организация архивной работы по документам организаций различных форм собственности, при условии успешной промежуточной аттестации по МДК 02.01, МДК 02.02, МДК 02.03, МДК 02.04, УП 02, ПП 02.
В билет включены два теоретических вопроса. Экзамен проводится в устной форме – развернутый ответ на вопросы билета. На выполнение студенту отводится 25 минут: подготовка – 15 минут, ответ (с учетом вопросов) – 10 минут. По итогам выставляется оценка с учетом шкалы оценивания.

2. Перечень объектов оценивания
	Объекты оценивания 
	Номер вопросов

	Форма аттестации

	Компетенции:
	
	Экзамен 

	ПК 2.1. Осуществлять комплектование архивными делами (документами) архива организации.
	Вопросы 1-60
	

	ПК 2.2. Вести учёт архивных дел (документов), в том числе с использованием автоматизированных систем.
	
	

	ПК 2.3. Осуществлять хранение архивных дел (документов) с постоянным сроком хранения и по личному составу в архиве организации.
	
	

	ПК 2.4. Осуществлять хранение, комплектование, учёт и использование дел (документов) временного хранения.
	
	

	ПК 2.5. Осуществлять использование архивных дел (документов), в том числе 
с использованием автоматизированных систем.  
	
	












3. Экзамен проводит в виде устного экзамена по вопросам:

1. История возникновения архивной деятельности в России.
2. Архивное право и архивное законодательство. Правовые основы регулирования архивной деятельности.
3. Система управления архивным делом в России. ФЗ-125 от 22.10.2004 «Об архивном деле в Российской Федерации».
4. Этический кодекс архивистов. 
5. Организация документов Архивного фонда РФ. Современный состав Архивного фонда РФ. Классификация документов Архивного фонда РФ
6. Комплектование Архивного фонда РФ. Списки источников комплектования.  
7. Анализ работы Федерального архивного агентства. Архивная зарубежная Россика. 
8. Виды и разновидности архивов. Государственные архивы: виды, задачи, функции. 
9. Сеть федеральных государственных архивов. 
10. Характеристика муниципальных и ведомственных архивов: виды, задачи, функции.
11. Архивы организаций: виды, задачи, функции.
12. Примерные положения об архивах. Структура архива. Организация труда персонала.
13. Содержание документов в архиве. 
14. Документальный, архивные, страховой фонды и фонды пользования.
15. Экспертиза ценности документов: задачи, принципы, критерии.
16. Виды экспертных комиссий. Оформление результатов экспертизы ценности документов.
17. Экспертиза ценности электронных документов. Порядок уничтожения архивных документов.
18. Виды Перечней документов с указанием сроков хранения. Типовой Перечень с указанием сроков хранения. 
19. Перечень типовых управленческих архивных документов. Установление сроков хранения заголовков дел и документов по Типовым перечням. 
20. Уставы архивных учреждений. Положения об архивах. Инструкции по работе с документами.
21. Положение об экспертной комиссии. Планы-графики приема дел от структурных подразделений и передачи дел на государственное хранение в представления сводных разделов описей в архив.
22. Номенклатура дел организаций: назначение, функции. Виды и типы номенклатуры дел.
23. Квалификационная схема номенклатуры дел. Порядок работы с номенклатурой дел организации.
24. Внутреннее и внешнее согласование, порядок утверждения номенклатуры дел организации. 
25. Составление и оформление номенклатуры дел организации. Закрытие, составление и оформление итоговой номенклатуры дел организации. 
26. Подготовка дел к архивному хранению. Состав учетно-справочных документов архивного дела. 
27. Нумерация листов архивного дела. Составление и оформление внутренней описи и листа-заверителя архивного дела. 
28. Составление и оформление карты-заместителя, листа использования архивного дела.
29. Прошивка архивного дела.
30. Порядок передачи документов на архивное хранение.
31. Архивная опись: назначение, функции, виды. 
32. Описи дел структурных подразделений, организаций, электронных дел.
33. Выделение документов к уничтожению. 
34. Составление и оформление описи дел структурного подразделения, дел организации. 
35. Составление и оформление акта о выделении к уничтожению архивных документов, не подлежащих хранению.
36. Учет документов в архиве: принципы, единицы учета, учетные формы.
37. Виды основных архивных справочников. Архивная эвристика. 
38. Система НСА: назначение, виды поисковых систем. 
39. Состав и заполнение основных учетных форм архива. 
40. Организация использования документов архива: нормативы, цели и формы.
41. Доступ к архивным документам. Выдача документов во временное пользование. 
42. Виды запросов и сроки их выполнения. Предоставление ответов на запросы: архивные справки, копия, выписка. 
43. Учет и анализ использования архивных документов.
44. Составление и оформление архивной справки на социально-правовой запрос. 
45. Составление и оформление отрицательного ответа на архивный запрос. 
46. Составление и оформление акта о выдаче дел (документов) во временное пользование. 
47. Проблема сохранности документов в архивах. Основные понятие и термины. 
48. Требования к зданиям и помещения архива. Оборудование архивов.
49. Понятие «режим хранения документов». Существующие режимы хранения документов.
50. Размещение документов в архиве. Топографические указатели. 
51. Проблема хищения документов на их сохранность. Влияние перемещения документов на их сохранность.
52. Проверка наличия и состояния документов в архивах. Результаты проверки наличия и состояния документов. 
53. Порядок работы по выявлению поврежденных документов. 
54. Составление и оформление акта проверки наличия и состояния документов. 
55. Составление и оформление акта об утрате архивных документов. 
56. Составление и оформление акта о неисправимых повреждениях документов. 
57. Проверка технического и физико-химического состояния архивных документов. 
58. Проблема старения документов, «угасание текста». 
59. Консервация и реставрация архивных документов. Способы воспроизведения и восстановления документов. 
60. Проблема сохранности электронных документов. Хранение и обработка документов на специальных носителях. 

Пример формирования билета 
Билет 1 
1. Виды экспертных комиссий. Оформление результатов экспертизы ценности документов.
2. Проблема сохранности электронных документов. Хранение и обработка документов на специальных носителях.







4. Описание показателей и критериев оценивания, описание шкал оценивания


	4-балльная шкала
	Критерии

	Отлично
	Дан полный, в логической последовательности развернутый ответ на поставленный вопрос, где он продемонстрировал знания предмета в полном объеме учебной программы, достаточно глубоко осмысливает дисциплину, самостоятельно, и исчерпывающе отвечает на дополнительные вопросы, приводит собственные примеры по проблематике поставленного вопроса.

	Хорошо

	Дан развернутый ответ на поставленный вопрос, где студент демонстрирует знания, приобретенные на лекционных и семинарских занятиях, а также полученные посредством изучения обязательных учебных материалов по курсу, дает аргументированные ответы, приводит примеры, в ответе присутствует свободное владение монологической речью, логичность и последовательность ответа. Однако допускается неточность в ответе. 

	Удовлетворительно

	Дан ответ, свидетельствующий в основном о знании процессов изучаемой дисциплины, отличающийся недостаточной глубиной и полнотой раскрытия темы, знанием основных вопросов теории, слабо сформированными навыками анализа явлений, процессов, недостаточным умением давать аргументированные ответы и приводить примеры, недостаточно свободным владением монологической речью, логичностью и последовательностью ответа. Допускается несколько ошибок в содержании ответа.

	Неудовлетворительно 
	Дан ответ, который содержит ряд серьезных неточностей, обнаруживающий незнание процессов изучаемой предметной области, отличающийся неглубоким раскрытием темы, незнанием основных вопросов теории, несформированными навыками анализа явлений, процессов, неумением давать аргументированные ответы, слабым владением монологической речью, отсутствием логичности и последовательности. Выводы поверхностны. Решение практических заданий не выполнено, т.е. студент не способен ответить на вопросы даже при дополнительных наводящих вопросах преподавателя.





image1.png




