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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

ОП.02 АРХИВНОЕ ДЕЛО
1.1.
Область применения программы
Рабочая программа учебной дисциплины «Архивное дело» является частью Программы подготовки квалифицированных рабочих, служащих (далее ППКРС) в соответствии с Федеральным государственным стандартом среднего профессионального образования (далее ФГОС) по  профессии 46.01.03 Делопроизводитель      
1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы:
Учебная дисциплина «Архивное дело» является общепрофессиональной дисциплиной и входит в 
общепрофессиональный учебный цикл ППКРС по профессии 46.01.03 Делопроизводитель
1.3.
Цели и задачи дисциплины - требования к результатам освоения дисциплины:
В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 
· классифицировать документы Архивного фонда Российской Федерации,

· устанавливать фондовую принадлежность документов.

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:
· задачи архивной службы в Российской Федерации,

· систему архивных учреждений в Российской Федерации,

· признаки классификации документов Архивного фонда Российской Федерации,

· режим и способы хранения архивных документов, порядок выдачи дел.

В результате освоения дисциплины обучающийся должен обладать общими компетенциями:

ПК 2.1. Формировать дела

ПК 2.2. Обеспечивать быстрый поиск документов по научно-справочному аппарату (картотекам) организации

ПК 2.3. Систематизировать и хранить документы текущего архива

ПК 2.4. Обеспечивать сохранность проходящей служебной документации

ПК 2.5. Готовить и передавать документы на архивное хранение

ПК 2.6. Обеспечивать сохранность архивных документов в организации
В результате освоения дисциплины обучающийся должен обладать общими компетенциями:
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов ее достижения, определенных руководителем.
ОК 3. Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за результаты своей работы.
ОК 4. Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач.
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
ОК 6. Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, клиентами.
ОК 7. Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для юношей).
1.4. Количество часов на освоение программы дисциплины:
  максимальной учебной нагрузки обучающегося 79 часов, в том числе:

аудиторной учебной работы обучающегося (обязательных учебных занятий) 54 часа;
из них практических занятий 12 часов;
внеаудиторной (самостоятельной) учебной работы обучающихся 25 часов.
2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	79

	Аудиторная учебная работа (обязательные учебные занятия) (всего)
	54

	в том числе:
	

	практические занятия
	12

	контрольные работы
	3

	Внеаудиторная (самостоятельная) учебная работа обучающегося (всего)
	25

	в том числе:
	

	Промежуточная аттестация в форме (экзамен)




2.2.Тематический план учебной дисциплины Архивное дело
	№

раздела,
темы
	Название раздела,
темы
	Кол-во
часов
	ПР (в том числе)

	РАЗДЕЛ 1
	Организация архивной службы
	8
	2

	Тема 1.1.
	Понятие архивной службы, её цели и задачи
	1
	

	Тема 1. 2
	История архивного дела в России
	2
	

	Тема 1.3
	Система архивных учреждений в России
	5
	2

	РАЗДЕЛ 2
	Подготовка дел к архивному хранению
	32
	7

	Тема 2.1.
	Архивный фонд РФ
	3
	1

	Тема 2.2.
	Комплектование архивного фонда
	3
	1

	Тема 2.3.
	Экспертиза ценности документов
	1
	

	Тема 2.4.
	Проведение экспертизы
	3
	1

	Тема 2.5
	Состав и функции экспертной комиссии
	4
	1

	Тема 2.6
	Организация учёта документов архивного фонда
	3
	1

	Тема 2.7
	Формирование дел
	6
	1

	Тема 2.8
	Научно-справочный архивный аппарат
	9
	1

	раздел 3.
	хранение документов
	14
	3

	Тема 3.1.
	Требования к хранению архивных документов
	3
	1

	Тема 3.2.
	Использование архивных документов
	4
	1

	Тема 3.1.
	Требования к хранению архивных документов
	4
	1

	Тема 3.4
	Современные технологии организации архивной службы
	3
	1

	
	итого
	54
	12


Группировка ПК по разделам УД
	Раздел (название)
	Умения. Знания
	Обоснование группировки

	РАЗДЕЛ 1

Организация архивной службы

РАЗДЕЛ 2.

Подготовка дел к архивному хранению

раздел 3.

хранение документов




	Знать задачи архивной службы в Российской Федерации

Знать систему архивных учреждений в Российской Федерации

Знать признаки классификации документов архивного фонда Российской Федерации

Уметь устанавливать фондовую принадлежность документов

Уметь классифицировать документов архивного фонда Российской Федерации

Знать режим и способы хранения архивных документов, порядок выдачи дел 


	Общие элементы содержания, общие технологии формирования компетенций, взаимообусловленность

Общие элементы содержания, общие технологии формирования компетенций, взаимообусловленность




Поурочно-тематический план и содержание учебной дисциплины

ОП. 02. Архивное дело
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	79

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)
	54

	в том числе:
	

	практические занятия
	12

	контрольные работы
	2

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	25


	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, практические занятия, самостоятельная работа обучающихся
	Объем часов
	Из них

практич. занятий

	1
	2
	3

	Раздел 1. 

Организация архивной службы
	
	8

	Тема 1.1.

Понятие архивной службы, её цели и задачи
	Содержание 
	2
	

	
	1. Основные понятия курса: архивоведение, архив, архивный документ. 
2. Понятие архивной службы.
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2
	

	
	1.Составление структуры «Основные понятия архивной службы».

2.Терминологический диктант (документ, архив, архивоведение, архивный документ).
	
	

	Тема 1. 2

История архивного дела в России
	Содержание
	1


	        

	
	3. Появление и развитие архивного дела в России.
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2
	

	
	3.Подбор материалов для составления исторической справки «Развитие архивной деятельности в России».

4.Составлнеие плана-конспекта «Возникновение архивной деятельности».
	
	

	Тема 1.3

Система архивных учреждений в России
	Содержание
	5
	2

	
	4. Группы архивов. Классификация архивов.
5. Архивное право и архивное законодательство.
6. Система архивных учреждений.
7. Практическая работа «Классификация архивов».
8. Практическая работа «Организация архивной службы».
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2
	

	
	5. Составление кластера «Группы архивов».

6.Подбор материалов, документов, содержащих нормативные акты по архивной  деятельности.
	
	

	Раздел 2.

ПОДГОТОВКА ДЕЛ К АРХИВНОМУ ХРАНЕНИЮ
	
	32

	Тема 2.1.

Архивный фонд РФ
	Содержание
	3
	1

	
	9. Понятие архивного фонда. 

10. Классификация документов. 
11. Практическая работа «Архивный фонд».
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2
	

	
	7.Терминологический диктант.

8.Создание перечня документов разного вида.
	
	

	Тема 2.2.

Комплектование архивного фонда


	Содержание
	3
	1

	
	12. Источники комплектования архивного фонда.

13. Организация комплектования архивного фонда.
14. Практическая работа «Комплектование архивного фонда».
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2
	

	
	9.Составить списки источников комплектования по различным теоретическим данным.

10. Конспект «Организация комплектования АФ».
	
	

	Тема 2.3.

Экспертиза ценности документов
	Содержание
	1

	

	
	15. Понятие экспертизы ценности документов: задачи, критерии. 
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2
	

	
	11. Конспект «Задачи экспертизы ценности документов».

12. Составить таблицу: «Критерии отбора документов на хранение».
	
	

	Тема 2.4.

Проведение экспертизы документов
	Содержание
	3
	1

	
	16. Этапы экспертизы ценности документов.
17. Перечни документов. Структура перечня.
18. Практическая работа «Проведение экспертизы документов».
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2
	

	
	13.Составление структуры «Этапы экспертизы ценности документов».

14.Составление перечня документов.
	
	

	Тема 2.5

Состав и функции экспертной комиссии


	Содержание
	4
	1

	
	19. Состав экспертной комиссии

20. Функции экспертной комиссии. 

21. Результаты работы экспертной комиссии.
22. Практическая работа «Работа экспертной комиссии».
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2
	

	
	15.Создание технологической карты проведения экспертизы ценности документов.

16. Сочинение на тему: «Результаты работы экспертной комиссии».
	
	

	Тема 2.6

Организация учёта документов архивного фонда
	Содержание
	3
	1

	
	23. Понятие учёта архивных документов. 

24. Состав учётных документов.

25. Практическая работа «Учёт документов».
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2
	

	
	17.Создание перечня учетных документов.

18.Создание макетов учетных документов.
	
	

	Тема 2.7

Формирование дел
	Содержание
	6
	1

	
	26. Порядок формирования   дел.  

27. Реквизиты обложки дела. 

28. Порядок оформления архивных дел. 

29. Описание документов и дел.
30. Правила оформления описи дела.
31. Практическая работа «Формирование дел».
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2
	

	
	19.Подбор материалов для составления архивного дела.

20.Создание обложки дела.
	
	

	Тема 2.8

Научно-справочный архивный аппарат
	Содержания
	9
	1



	
	32. Понятие архивно-справочного архивного аппарата.
33. Архивная опись.

34. Система архивных каталогов

35. Архивные путеводители.

36. Архивная справка.
37. Обобщение по теме «Подготовка дел к архивному хранению».
38. Практическая работа «Составление архивных документов».
39. Контрольная работа «Подготовка дел к архивному хранению».
40. Анализ контрольной работы.
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2
	

	
	21.Заполнение архивной описи.

22.Конспект «Архивные путеводители».
	
	

	Раздел 3.

хранение документов

	
	14

	Тема 3.1.

Требования к хранению архивных документов
	Содержание
	3
	1

	
	41. Обеспечение сохранности документов. 

42. Способы защиты архивных документов.
43. Практическая работа «Защита архивных документов».
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	1
	

	
	23. Доклад по теме: «Способы сохранности архивных документов».
	
	

	Тема 3.2.

Использование архивных документов


	Содержание
	          4
	1



	
	44.  Использование архивных документов: цели, доступ к документам архивного фонда

45.  Формы использования архивных документов.

46. Порядок выдачи дел.
47. Практическая работа «Использование архивных документов».
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	1
	

	
	24.Создание технологической карты порядка выдачи архивных дел.
	
	

	Тема 3.1.

Требования к хранению архивных документов
	Содержание
	4
	1

	
	48. Основы архивной эвристики.

49. Этапы поиска архивных документов.
50. Анализ использования архивных документов.
51. Практическая работа «Поиск архивных документов».
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	1
	

	
	25.Создание схемы: «Этапы поиска архивных документов».
	
	

	Тема 3.4

Современные технологии организации архивной службы
	Содержание
	3
	

	
	52. Использование современных технологий в архивной службе.
53. Контрольная работа  «Хранение документов».
54. Анализ контрольной работы.
	
	


3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ
3.1.  Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 

Реализация программы дисциплины предполагает наличие учебных кабинетов:

· документационного обеспечения управления;

· архивоведения.

  лаборатория:

· документоведения;

Оборудование учебного кабинета и рабочих мест кабинета  документационного обеспечения управления требует наличия:

· посадочные места по количеству обучающихся;

· рабочее место преподавателя;

· доска;

· компьютеры с программным обеспечением;

· ноутбуки с программным обеспечением

Учебно-наглядные пособия:

· макеты компьютерной и организационной техники;

· офисные программы.

Оборудование учебного кабинета и рабочих мест кабинета архивоведения требует наличия:

· посадочные места по количеству обучающихся;

· рабочее место преподавателя;

· доска;

· компьютеры с программным обеспечением;

· ноутбуки с программным обеспечением

Учебно-наглядные пособия:

· макеты компьютерной и организационной техники;

· офисные программы.

3.2. Информационное обеспечение обучения
Основные источники:
1.Бурова Е. М., Хорхордина Т.И. Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации: учебник для студ. учрежд. СПО: в 2 ч. – ч 1.- М.: «Академия» 2016.

2.Бурова Е. М., Хорхордина Т.И. Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации: учебник для студ. учрежд. СПО: в 2 ч. – ч 2. – М.: «Академия» 2016.

3.ТашлыковаА.Н. Информационно-документационная деятельность: учебник для СПО.-М.: «Академия»,2016

Дополнительная литература:

Алексеева Е.В. и др. Архивоведение: учебник для НПО.- М.: ПрофОбрИздат, 2002.
Интернет – ресурсы:
http://delo-ved.ru
https://delo-pro.ru
https://www.sekretariat.ru
https://www.kadrovik-praktik.ru
https://ru.wikipedia.org/wiki/Википедия
http://www.bibliotekar.ru/deloproizvodstvo-2/ 

https://infourok.ru
4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ
	Результаты обучения (освоенные умения, усвоенные знания)
	Основные показатели оценки результата

	Знает  основные понятия курса, структуру архивной службы РФ.
	Фронтальный опрос,  работа с текстом (схема)

	Знает историю становления архивной деятельности в России 
	Фронтальный опрос,  работа с текстом  (таблица)

	Знает  нормативную и законодательную базу  работы архивных служб.
	Фронтальный опрос,  работа с текстом (таблица)

	Умеет классифицировать архивы по различным признакам
	Практическая работа, работа с текстом (схема)

	Умеет классифицировать документы
	Практическая работа, работа с текстом (схема)

	             Знает  и источники комплектования и их организацию в архивном фонде
	Практическая работа, работа с текстом  (таблица)

	Знает технологию проведения экспертизы ценности документов
	Фронтальный опрос

	Умеет оформлять результаты экспертизы ценности документов
	Практическая работа, работа с текстом  (таблица)

	Знает учетную документацию
	Диктант терминов

	Умеет оформлять учетную документацию
	Практическая работа

	Знает порядок оформления архивных дел
	Работа с текстом (памятка)

	Умеет оформлять архивное дело
	Практическая работа

	Знает систему архивных каталогов
	Работа с текстом (схема)

	Умеет составлять и оформлять архивную опись
	Практическая работа

	Знает и умеет оформлять архивные документы и документацию  научно-справочного архивного аппарата
	Контрольная работа

	Знает способы защиты архивных документов
	Диктант терминов

	Знает формы использования архивных документов
	Работа с текстом (схема), фронтальный опрос

	Умеет анализировать использование архивных документов
	Практическая работа, работа с образцами документов

	Знает особенности организации хранения архивных документов
	Контрольная работа

	Знает современные технологии использования архивных документов и работы архивной службы
	Работа с текстом (таблица), фронтальный опрос


