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ВВЕДЕНИЕ

Уважаемый студент!

Производственная практика является составной частью профессионального модуля ПМ.02 «Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации» по специальности 46.02.01 «Документационное обеспечение управления и архивоведение».
Требования к содержанию практики регламентированы:

· Федеральным государственным образовательным стандартом среднего профессионального образования по специальности 46.02.01 «Документационное обеспечение управления и архивоведение»;

· учебными планами специальности 46.02.01 «Документационное обеспечение управления и архивоведение»;

· рабочей программой ПМ.02 «Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации»;

· потребностями ведущих учреждений архивоведения и делопроизводства г.о.Самара: 
1. Архив Куйбышевской железной дороги, самарское отделение ГУ;

2. Архив Министерства сельского хозяйства и продовольствия Самарской области, объединенный ведомственный архив; 

3. Архив общего отдела аппарата Правительства Самарской области;

4. Архивный отдел Министерства образования и науки Самарской области;

5. Архивный отдел управления ЗАГС аппарата Правительства Самарской области;

6. Архивный отдел Архивный отдел администрации муниципального района Волжский;
7. Самарский областной государственный архив документов по личному составу (СОГАДЛС);
8. Управление государственной архивной службы Самарской области;
9. Самарский Государственный Архив Социально-Политической Истории (ГАСПИ);
10. Архив секретариата Самарской области;
11. Архив Больницы Калинина;
12. Архивный отдел управления ЗАГС Самарской области;

13. Ведомственный архив Правительства Самарской области;

14. Государственный архив Самарской области ;

15. Государственная лаборатория по обеспечению сохранности архивных документов;

16. «Культурная инициатива», архив, ООО;

17. Объединенный ведомственный архив Министерства здравоохранения Самарской области;
18. ОСГ Рекордз Мененджмент Самара. Коммерческий архив;

19. Отдел ЗАГС администрации Самарского района, архив;

20. Российский государственный архив научно-технической документации в г.Самара, ГУ;

21. Самарский областной государственный технотронный архив;
22. Отдел научно-технической обработки и использования документов;
23. Центр оказания мер социальной поддержки населению;
24. Администрация г.Самара Архивный Отдел;
· настоящими методическими указаниями.

По профессиональному модулю ПМ.02 «Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации» учебным планом  предусмотрена производственная практика.

Производственная практика по профилю специальности направлена на формирование у студента общих и профессиональных компетенций, приобретение практического опыта по виду профессиональной деятельности «Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации». В рамках производственной  практики Вы получаете возможность освоить правила и этические нормы поведения служащих архивного фонда организации.

Прохождение практики повышает качество Вашей профессиональной подготовки, позволяет закрепить приобретаемые теоретические знания, способствует социально-психологической адаптации на местах будущей работы. 

Методические рекомендации, представленные Вашему вниманию, предназначены для того, чтобы помочь Вам подготовиться к эффективной деятельности в качестве специалиста по документационному обеспечению управления, архивиста. Выполнение заданий практики поможет Вам быстрее адаптироваться к условиям деятельности архивов государственных органов и учреждений, органов местного самоуправления, негосударственных организаций всех форм собственности, общественных организаций (учреждений).
Прохождение производственной  практики является обязательным условием обучения. 

Обращаем Ваше внимание, что студенты, не прошедшие практику, к экзамену (квалификационному) по профессиональному модулю не допускаются и направляются на практику вторично, в свободное от учебы время. Студенты, успешно прошедшие практику, получают «дифференцированный зачет» и допускаются к экзамену (квалификационному) по профессиональному модулю.

Настоящие методические рекомендации определяют цели и задачи, а также конкретное содержание заданий практики, особенности организации и порядок прохождения производственной практики,  а также  содержат требования к подготовке отчета и образцы оформления его различных разделов. Обращаем Ваше внимание, что внимательное изучение рекомендаций и консультирование у Вашего руководителя практики от ГБПОУ «ПГК» поможет Вам без проблем получить положительную оценку.

Консультации по практике проводятся Вашим руководителем по графику, установленному на организационном собрании группы. Посещение этих консультаций позволит Вам наилучшим образом подготовить отчет.

Желаем Вам успехов!

1  ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ПРАКТИКИ

Производственная практика является составной частью образовательного процесса по специальности 46.02.01 «Документационное обеспечение управления и архивоведение» и имеет большое значение при формировании вида профессиональной деятельности «Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации». 

Цели практики:

1. Комплексное освоение обучающимися вида профессиональной деятельности «Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации».
2. Получение практического опыта:

· организации архивной и справочно-информационной работы по документам организации;
3. Приобретение необходимых умений:

· организовывать деятельность архива с учетом статуса и профиля организации;
· работать в системах электронного документооборота;
· использовать в деятельности архива современные компьютерные технологии;
· применять современные методики консервации и реставрации архивных документов.
4. Формирование профессиональных компетенций (ПК):

Таблица 1

	Название ПК
	Результат, который Вы должны получить при прохождении практики
	Результат должен найти отражение

	ПК 2.1. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими законодательными актами и нормативами.
	· организация экспертизы ценности документов с использованием законодательных актов;

· составление и оформление документов для проведения экспертизы ценности документов
	· В дневнике практиканта;

· В аттестационном листе-характеристике; 
· В отчете о выполнении заданий по практике;
· В приложениях к отчету  по практике. 



	ПК 2.2. Вести  работу в системах электронного документооборота.
	· выбор технологии, программного обеспечения и формата для создания и обработки документов;

· организация  и проведение работ по оперативному и долговременному хранению электронных документов;

· составление и оформление документов с помощью современных компьютерных информационных технологий;
· осуществление внедрения и использования технологий сканирования и распознавание текстовых документов;


	· В дневнике практиканта;

· В аттестационном листе-характеристике; 
· В отчете о выполнении заданий по практике;
· В приложениях к отчету  по практике. 



	ПК 2.3. Разрабатывать и вести классификаторы, табели и др. справочники по документам организации.
	· Оформление карточки архивных указателей.

· Составление описей дел постоянного хранения и временного хранения
	· В дневнике практиканта;

· В аттестационном листе-характеристике; 
· В отчете о выполнении заданий по практике;
· В приложениях к отчету  по практике. 



	ПК 2.4. Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в т.ч. документов по личному составу).
	· Осуществление рационального размещения документов в архивохранилище;

· владение технологией приема-передачи документов на хранение
	· В дневнике практиканта;

· В аттестационном листе-характеристике; 
· В отчете о выполнении заданий по практике;
· В приложениях к отчету  по практике. 



	ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве.
	· составление основных учетных документов архива;

· обеспечение сохранности документов
	· В дневнике практиканта;

· В аттестационном листе-характеристике; 
· В отчете о выполнении заданий по практике;
· В приложениях к отчету  по практике. 



	ПК 2.6. Организовывать использование архивных документов в научных, справочных и практических целях.
	· организация работы пользователей внедренной информационной системой 
· изучить формы массового использования документов;

· основные требования по к работе по использованию архивных документов
	· В дневнике практиканта;

· В аттестационном листе-характеристике; 
· В отчете о выполнении заданий по практике;
· В приложениях к отчету  по практике. 



	ПК 2.7. Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за работой архива организации и за организацией документов в делопроизводстве.
	· работа с персоналом архива;

· архивный маркетинг
	· В дневнике практиканта;

· В аттестационном листе-характеристике; 
· В отчете о выполнении заданий по практике;
· В приложениях к отчету  по практике. 




5. Формирование общих компетенций (ОК):

Таблица 2

	Название ОК
	Результат, который Вы должны получить при прохождении практики
	Результат должен найти отражение

	ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
	демонстрация интереса к учету, хранению и комплектованию документов в архиве;
	· В дневнике практиканта;

· В аттестационном листе-характеристике; 
· В отчете о выполнении заданий по практике;
· В приложениях к отчету  по практике. 



	ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
	выбор и применение методов и способов решения профессиональных задач в архивном деле;

оценка эффективности и качества выполненных заданий по практике;
	· В дневнике практиканта;

· В аттестационном листе-характеристике; 
· В отчете о выполнении заданий по практике;
· В приложениях к отчету  по практике. 



	ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.
	решение стандартных и нестандартных профессиональных задач в области архивного дела;
	· В дневнике практиканта;

· В аттестационном листе-характеристике; 
· В отчете о выполнении заданий по практике;
· В приложениях к отчету  по практике. 



	ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
	использование ресурсов Интернет и баз данных для решения прикладных задач архивного дела;


	· В дневнике практиканта;

· В аттестационном листе-характеристике; 
· В отчете о выполнении заданий по практике;
· В приложениях к отчету  по практике. 



	ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
	работа в системах электронного документооборота архива;
применение программных продуктов и оргтехники для обработки и сохранения документов;

	· В дневнике практиканта;

· В аттестационном листе-характеристике; 
· В отчете о выполнении заданий по практике;
· В приложениях к отчету  по практике. 



	ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
	взаимодействие с сотрудниками организации, преподавателями, обучающимися, в ходе прохождения практики
	· В дневнике практиканта;

· В аттестационном листе-характеристике; 
· В отчете о выполнении заданий по практике;
· В приложениях к отчету  по практике. 



	ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.
	самоанализ и осмысление результатов собственной работы на практике
	· В дневнике практиканта;

· В аттестационном листе-характеристике; 
· В отчете о выполнении заданий по практике;
· В приложениях к отчету  по практике. 



	ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
	организация самостоятельной работы при прохождении практики
	· В дневнике практиканта;

· В аттестационном листе-характеристике; 
· В отчете о выполнении заданий по практике;
· В приложениях к отчету  по практике. 



	ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.
	использование в деятельности архива современные компьютерные технологии


	· В дневнике практиканта;

· В аттестационном листе-характеристике; 
· В отчете о выполнении заданий по практике;
· В приложениях к отчету  по практике. 




Практика может быть организована в следующих архивах: 
	№

п/п
	База практики
	Местонахождение организации

	1
	Архив Куйбышевской железной дороги, самарское отделение ГУ 
	г.Самара, м.Победа ул.Рыльская, 15 

	2
	Архив Министерства сельского хозяйства и продовольствия Самарской области, объединенный ведомственный архив 
	г.Самара, ул.Невская, 1

	3
	Архив общего отдела аппарата Правительства Самарской области
	г.Самара, ул.Молодогвардейская 210

	4
	Архивный отдел Министерства образования и науки Самарской области 
	г.Самара, м. Победа, ул. Среднесадовая, 30

	5
	Архивный отдел управления ЗАГС аппарата Правительства Самарской области;
	г.Самара, ул.Молодогвардейская 210

	6
	Архивный отдел Архивный отдел администрации муниципального района Волжский 
	г.Самара, м. Безымянка, ул. Физкультурная, 90а, оф. 410, 411

	7
	Самарский областной государственный архив документов по личному составу (СОГАДЛС) 
	г.Самара, м. Безымянка, просп. Кирова, 148

	8
	Управление государственной архивной службы Самарской области
	г.Самара, м. Российская, ул. Мичурина, 13

	9
	Самарский Государственный Архив Социально-Политической Истории (ГАСПИ) 
	г.Самара, м. Российская, ул. Мичурина, 58

	10
	Архив секретариата Самарской области 
	г.Самара, ул.Молодогвардейская 210

	11
	Архив Больницы Калинина 
	г.Самара, ул. Ташкентская, 159

	12
	Архивный отдел управления ЗАГС Самарской области 
	г.Самара, ул. Арцыбушевская 30

	13
	Государственный архив Самарской области 
	г.Самара, ул.Мичурина 58

	14
	Объединенный ведомственный архив Министерства здравоохранения Самарской области 
	г.Самара, ул. Солнечная, 50

	15
	Самарский областной государственный технотронный архив
	г.Самара, м. Российская, ул. Мичурина, 13

	16
	Отдел научно-технической обработки и использования документов
	г.Самара, ул. Молодогвардейская, 35

	17
	Центр оказания мер социальной поддержки населению
	г.Самара, ул. Никитинская, 79

	18
	Администрация г.Самара Архивный Отдел 


	г.Самара, м.Российская, ул. Скляренко, 16

	19
	Архивный отдел администрации Богатовского района
	Самарская обл., Богатовский р-н, Богатое с., ул. Чапаевская, 35

	20
	Красноярский Архивный Отдел Администрации Муниципального района
	Самарская обл., Красный Яр с., ул. Советская, 54

	21
	Архивный отдел администрации муниципального района Красноярский
	Самарская обл., Красноярский р-н, Красный Яр с., ул. Комсомольская, 92а

	22
	Архивный отдел администрации муниципального района Пестравский

	Самарская обл., Пестравский р-н, Пестравка с., ул. 50 лет Октября, 57

	23
	Российский государственный архив научно-технической документации в г.Самара, ГУ;
	г.Самара, ул. Мичурина, 58


	24
	Архивный отдел администрации муниципального района Елховский
	Самарская обл., Елховский р-н, Елховка с., ул. Советская, 2

	25
	Архивный отдел администрации муниципального района Красноармейский 
	Самарская обл., Красноармейский р-н, Красноармейское с., пл. Центральная, 12

	26
	Архивный отдел администрации муниципального района Большеглушицкий 
	Самарская обл., Большеглушицкий р-н, Большая Глушица с., ул. Советская, 28

	27
	Архивный отдел администрации муниципального района Безенчукский

	Самарская обл., Безенчукский р-н, Безенчук пос., ул. Советская, 54

	28
	«Культурная инициатива», архив, ООО
	г.Самара, пр.Ленина 14а

	29
	Архивный отдел ЗАГСа Советского района
	г.Самара, ул. XXII Партсъезда, 46

	30
	Архивный отдел ЗАГСа Промышленного района 
	г.Самара, пр. Карла Маркса, 304.

	31
	Архивный отдел ЗАГСа Октябрьского района
	г.Самара, пр. Ленина, 3.

	32
	Архивный отдел ЗАГСа Куйбышевского района
	г.Самара, ул. Хасановская, 24.

	33
	Архивный отдел ЗАГСа Красноглинского района
	г.Самара, ул. Сергея Лазо, 13.

	34
	Архивный отдел ЗАГСа Кировского района
	г.Самара, ул. Свободы, 149.

	35
	Архивный отдел ЗАГСа, Железнодорожного района
	г.Самара, ул. Киевская, 10.


2. СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ

Содержание заданий практики позволит Вам сформировать профессиональные компетенции по виду профессиональной деятельности «Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации» и способствует формированию общих компетенций (ОК). 

По прибытию на место прохождения практики Вы вместе с куратором должны составить календарный план прохождения практики по профилю своей специальности. При составлении плана следует руководствоваться заданиями практики. 

Задания практики

Таблица 3

	№ п/п
	Содержание заданий
	Коды,

формируемых ПК
	Комментарии по выполнению

задания

	1. 
	Составить историческую справку архива организации.
	ПК 2.1.
	Историческую справку архива организации представить в отчете по практике (см. образец в Приложении 7)

	2. 
	Изучить приказ о создании экспертной комиссии и проведении экспертизы ценности документов (ЭЦД) в архиве организации в 2015 году.
	ПК 2.1.
	Копию приказа о создании экспертной комиссии по ЭЦД представить в Приложении к отчету по практике

	3. 
	Составить акт о выделении к уничтожению документов и дел, не подлежащих хранению на основании описи дел.
	ПК 2.1.
	Составленный самостоятельно акт о выделении документов к уничтожению представить в Приложении к отчету (см.форму акта в Приложении 8)

	4. 
	Проанализировать положение об Экспертной комиссии архива организации.
	ПК 2.1.
	Копию Положения об экспертной комиссии представить в Приложении к отчету.

	5. 
	Дать характеристику базам данным, ведущимся в архиве. 
	ПК 2.2.
	Описание базы данных архива представить в отчете по практике.

	6. 
	Составить алгоритм поиска какого-либо документа в электронной базе организации:

1. Если известно местонахождение документа.

2. Если известно имя файла.

3. Если известно примерное содержание документа.
	ПК 2.2.
	Составленные алгоритмы поиска произвольно выбранных документов представить в отчете по практике.

	7. 
	Оформить журнал учета поступления и выбытия ЭД.  
	ПК 2.2.
	Фрагмент оформленного журнала учета поступления и выбытия документов представить в Приложении к отчету (см.форму журнала в Приложении 9).

	8. 
	Отсканировать какой-либо документ, обработать и сохранить.
	ПК 2.2.
	Описание вида отсканированного документа, используемой программы для обработки,  а также место сохранения документа представить в отчете по практике.

	9. 
	Составить опись дел постоянного хранения на основании номенклатуры дел   по структурным подразделениям организации.
	ПК 2.3.
	Фрагмент описи дел постоянного хранения (1-2 листа) представить в Приложении к отчету (см. форму описи дел в Приложении 10)

	10. 
	Оформить обложку дела постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, находящегося в архиве организации.
	ПК 2.3.
	Оформленную обложку дела постоянного или временного хранения представить в Приложении к отчету (см.форму обложки дела в Приложении 12)

	11. 
	Оформить карточку пофондового топографического указателя.
	ПК 2.3.
	Оформленную карточку пофондового топографического указателя представить в Приложении к отчету (см.форму  карточки в Приложении 13)

	12. 
	Оформить карточку постеллажного топографического указателя.
	ПК 2.3.
	Оформленную карточку постеллажного топографического указателя представить в Приложении к отчету (см.форму карточки в Приложении 14)  

	13. 
	Составить акт приема-передачи документов на государственное хранение
	ПК 2.4.
	Составленный акт приема-передачи документов на государственное хранение представить в Приложении к отчету (см.форму в Приложении 18)

	14. 
	Составить схему размещения офисной техники и оборудования  (АРМ архивиста, сейфы, стеллажей  и др.), в том числе документов по личному составу в архиве организации. 
	ПК 2.4.
	Схему размещения оборудования в архиве организации представить в Приложении к отчету

	15. 
	Составить фрагмент описи дел по личному составу в архиве организации.
	ПК 2.4.
	Фрагмент описи дел по личному составу в архиве организации представить в Приложении к отчету (см.форму описи дел в Приложении 16)

	16. 
	Заполнить журнал учета поступления и выбытия документов по акту.
	ПК 2.5.
	Фрагмент журнала учета поступления и выбытия документов представить в Приложении к отчету (см.форму журнала в Приложении 17)

	17. 
	Составить план проведения мероприятий по обеспечению сохранности документов в архиве организации.  
	ПК 2.5.
	Составленный план проведения мероприятий по обеспечению сохранности документов представить в Приложении к отчету 

	18. 
	Составить лист-заверитель выбранного дела. 
	ПК 2.5.
	Составленный лист-заверитель выбранного дела представить в Приложении к отчету (см. форму в Приложении 19)

	19. 
	Изучить паспорт архива организации, хранящей управленческую документацию или документы отраслевого фонда
	ПК 2.5.
	Копию паспорта архива организации представить в Приложении к отчету

	20. 
	Оформить карточку пользователя НСА.
	ПК 2.6.
	Оформленную карточку пользователя НСА представить в Приложении к отчету (см.форму в Приложении 15)

	21. 
	Составить архивную справку на запрос, поступивший в архив организации. 
	ПК 2.6.
	Архивную справку, составленную по запросу представить в Приложении к отчету (см.образец заполнения в Приложении 20) 

	22. 
	Выполнить копию какого-либо документа.


	ПК 2.6.
	Копию документа представить в Приложении к отчету 

	23. 
	Изучить права, обязанности и функции должностных лиц архива организации.
	ПК 2.6.
	Должностные инструкции архивиста представить в Приложении к отчету 

	24. 
	Составить акт приема-передачи дел при смене руководителя архива организации, недостающие данные заполните самостоятельно.
	ПК 2.7.
	Составленный акт приема-передачи дел представить в Приложении к отчету  (см.форму в Приложении 21)

	25. 
	Составить карту-заместитель дела.   
	ПК 2.7.
	Составленную карту-заместитель дела представить в Приложении к отчету (см.форму в Приложении 22)

	26. 
	Составить перечень нормативно-методических документов, регламентирующих работу архива организации.
	ПК 2.7.
	Перечень нормативных документов архива документации представить в Приложении к отчету

	27. 
	Проанализировать положение об архиве организации.
	ПК 2.7.
	Фрагменты положения об архиве организации представить в Приложении к отчету 

	28. 
	Описать номенклатуру дел какого-либо структурного подразделения архива организации.
	ПК 2.7.
	Номенклатуру дел структурного подразделения архива представить в Приложении к отчету (см.форму в Приложении 11)


Примерный перечень документов, 
прилагаемых в качестве приложений к отчету по практике

1. Историческая справка архива организации.

2. Копия приказа о создании экспертной комиссии по ЭЦД.
3. Акт о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению.

4. Фрагмент оформленного журнала учета поступления и выбытия документов.

5. Фрагмент описи дел постоянного хранения.

6. Оформленная обложка дела постоянного или временного хранения.

7. Оформленная карточка пофондового топографического указателя.

8. Оформленная карточка постеллажного топографического указателя.

9. Акт приема-передачи документов на государственное хранение.

10. Схема размещения оборудования в архиве организации.

11. Фрагмент описи дел по личному составу в архиве организации.

12. Фрагмент журнала учета поступления и выбытия документов.

13. План проведения мероприятий по обеспечению сохранности документов.
14. Лист-заверитель выбранного дела.

15. Копия паспорта архива организации.

16. Оформленная карточка пользователя НСА.

17. Архивная справка, составленную по запросу.

18. Копия какого-либо документа.

19. Должностные инструкции архивиста.

20. Акт приема-передачи дел при смене руководителя.

21. Составленная карта-заместитель дела.

22. Перечень нормативных документов архива документации.

23. Фрагменты положения об архиве организации.

24. Номенклатура дел структурного подразделения архива.

3. ОРГАНИЗАЦИЯ  И  РУКОВОДСТВО  ПРАКТИКОЙ

Общее руководство практикой осуществляет заместитель директора по УПР/заведующий отделением, курирующие процесс организации и прохождения всех видов практик в соответствии с учебными планами по специальностям.

Ответственный за организацию практик утверждает общий план её проведения, обеспечивает контроль проведения со стороны руководителей практики, организует и проводит инструктивное совещание с руководителями практики, обобщает информацию по аттестации студентов, готовит отчет по итогам практики.

Практика осуществляется на основе договоров между профессиональной образовательной организацией и предприятиями, в соответствии с которыми последние предоставляют места для прохождения практики (при наличии у студента путевки с указанием даты и номера приказа по колледжу). В договоре оговариваются все вопросы, касающиеся проведения практики. Консультирование по выполнению заданий, контроль посещения мест производственной практики, проверка отчетов по итогам практики и выставление оценок осуществляется руководителем практики от колледжа.
Перед началом практики проводится  организационное собрание. Посещение организационного собрания и консультаций по практике – обязательное условие её прохождения!

Организационное собрание проводится с целью ознакомления Вас  с приказом, сроками практики, порядком организации работы во время практики в организации, оформлением необходимой документации, правилами техники безопасности, распорядком дня, видами и сроками отчетности и т.п.

ВАЖНО! С момента зачисления практикантов на рабочие места на них распространяются правила охраны труда и  внутреннего распорядка, действующие на предприятии, в учреждении или организации.

3.1 Основные права и обязанности обучающихся в период прохождения практики

Обучающиеся имеют право по всем вопросам, возникшим в процессе практики, обращаться к заместителю директора по учебно-производственной работе и/или зав. отделением, руководителям практики, вносить предложения по совершенствованию организации процесса учебной и производственной практик.

Перед началом практики обучающиеся должны:

· принять участие в организационном собрании по практике;

· получить направление (договор) на практику;

· получить методические рекомендации по учебной/производственной практике;

· изучить требования к порядку прохождения практики, задания и требования к оформлению отчета, изложенные в методических рекомендациях;

· спланировать прохождение практики;

· согласовать с руководителем практики от образовательного учреждения структуру своего портфолио и свой индивидуальный план прохождения практики.

В процессе оформления на  практику обучающиеся должны:

· иметь при себе документы, подтверждающие личность, для оформления допуска к месту практики, договор, путевку (при прохождении производственной практики);

· подать в отдел кадров договор и путевку на практику;

· в случае отказа в оформлении на практику или при возникновении любых спорных вопросов в процессе оформления, немедленно связаться с руководителем практики от колледжа или заведующим отделением;

· в трёхдневный срок представить руководителю практики подтверждение о приёме на практику (договор двусторонний).

В процессе прохождения  практики обучающиеся должны:

· соблюдать трудовую дисциплину, правила техники безопасности, пожарной безопасности, производственной санитарии, выполнять требования внутреннего распорядка предприятия;

· ежедневно согласовывать состав и объём работ с куратором практики от предприятия/организации (наставником);

· информировать куратора по практике (наставника) о своих перемещениях по территории предприятия в нерабочее время с целью выполнения отдельных заданий;

· вести записи в дневниках в соответствии с индивидуальным планом;

· принимать участие в групповых или индивидуальных консультациях с руководителем практики от образовательного учреждения и предъявлять ему для проверки результаты выполнения заданий в соответствии с индивидуальным планом;

· с разрешения руководителя практики от предприятия/наставника участвовать в производственных совещаниях, планёрках и других административных мероприятиях.

По завершению практики обучающиеся должны:

· принять участие в заключительной групповой консультации;

· принять участие в итоговом собрании;

· получить заполненный куратором практики от предприятия/организации аттестационный лист-характеристику;

· представить отчет по практике руководителю от колледжа, оформленный в соответствии с требованиями, указанными в настоящих методических рекомендациях.

3.2 Обязанности руководителя практики от колледжа
Руководитель практики от колледжа:

· проводит организационное собрание с обучающимися  перед началом практики;

· устанавливает связь с куратором практики от организации, согласовывает и уточняет с ним индивидуальный план обучающегося по практике, исходя из заданий практики и особенностей предприятия;

· обеспечивает контроль своевременного начала практики, прибытия и нормативов работы обучающихся в организации;

· посещает организацию, в котором обучающийся проходит практику;

· обеспечивает контроль соблюдения сроков практики и ее содержания;

· оказывает консультативную помощь обучающимся при сборе материалов, при подготовке отчета;

· оформляет аттестационный лист-характеристику на каждого обучающегося;

· консультирует куратора практики от предприятия о правилах заполнения аттестационного листа-характеристики на каждого практиканта по итогам практики;

· проверяет отчет по практике и выставляет оценку в ведомость на основе аттестационного листа-характеристики с оценкой куратора практики от предприятия  и с учетом личной оценки представленных материалов;

· вносит предложения по улучшению и совершенствованию процесса проведения практики перед руководством колледжа.

3.3 Обязанности куратора  практики от  организации
Ответственность за организацию и проведение практики в соответствии с договором об организации прохождения практики возлагается на руководителя подразделения, в котором студенты проходят практику. 

Куратор практики:

· знакомится с содержанием заданий практики и способствует их выполнению на рабочем месте;

· знакомит практиканта с правилами внутреннего распорядка;

· предоставляет рабочие места практикантам, определяет наставников (при необходимости);

· обеспечивает безопасные условия прохождения практики обучающимися, отвечающие санитарным правилам и требованиям охраны труда;

· предоставляет максимально возможную информацию, необходимую для выполнения заданий практики;

· в случае необходимости, вносит коррективы в содержание и процесс организации практики студентов;

· проводит инструктаж по ознакомлению с требованиями охраны труда и техники безопасности в организации и обеспечивает безопасные условия прохождения практики студентами;

· оценивает освоение общих и профессиональных компетенций, полученных в период прохождения практики, и отражает результаты оценки в аттестационном листе-характеристике на каждого обучающегося.

4. ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ ОТЧЕТА

Отчет по производственной практике представляет собой комплект материалов, включающий в себя документы на прохождение практики (путевка, договор); материалы, подготовленные практикантом и подтверждающие выполнение заданий практики.

Отчет оформляется в строгом соответствии с требованиями, изложенными в настоящих методических рекомендациях. 

Все необходимые материалы по практике комплектуются студентом в папку-скоросшиватель в следующем порядке:

Таблица 5

	№

п/п
	Расположение материалов в отчете
	Примечание

	1. 
	Титульный лист. 


	Шаблон в приложении 1.

	2. 
	Внутренняя опись документов, находящихся в деле.
	Шаблон в приложении 2.

	3. 
	Путевка на практику.
	Выдается ответственным за организацию практики (заведующим отделением/зам. директора по УПР). 

	4. 
	Индивидуальный план проведения практики.


	Шаблон в приложении 3. 

Разрабатывается практикантом в соответствии с заданиями практики, утверждается руководителем в первую неделю практики.

	5. 
	Отчет о выполнении заданий  производственной практики.
	Шаблон в приложении 4.

Пишется практикантом. Отчет является ответом на каждый пункт плана и сопровождается ссылками на приложения.

	6. 
	Аттестационный лист-характеристика.
	Шаблон в приложении 5.

Аттестационный лист-характеристика является обязательной составной частью отчета по практике. Он заполняется куратором практики от предприятия/организации по окончанию практики и руководителем практики от колледжа. Отсутствие оценок в ведомости не позволит практиканту получить итоговую оценку по практике, и тем самым он не будет допущен до квалификационного экзамена по ПМ.

	7. 
	Приложения.
	Приложения представляют собой материал, подтверждающий выполнение заданий  практики (копии созданных документов, фрагменты программ, чертежей и др.). На приложения делаются ссылки в отчете о выполнении заданий практики. Приложения имеют сквозную нумерацию. Номера страниц приложений допускается ставить вручную.

	8. 
	Дневник практики.
	Шаблон в приложении 6.

Заполняется ежедневно. Оценки за каждый день практики ставит куратор от предприятия/учреждения.


Перечень документов, прилагаемых к отчету:

Таблица 6

	№

п/п
	Расположение материалов в отчете
	Примечание

	1. 
	Договор с предприятием/организацией на прохождение практики.


	Выдается ответственным за организацию практики (заведующим отделением/начальником учебно-производственных мастерских, зам. директора по УПР). 

	2. 
	Благодарственное письмо в адрес ПОО и/или лично практиканта.
	Выдается на предприятии/организации. Прикладывается к отчету при его наличии. 




Уважаемый студент, обращаем Ваше внимание, что методические рекомендации в электронном виде размещены на сервере колледжа по адресу: www.sgppk.ru. Использование электронного варианта методических рекомендаций сэкономит Вам время и облегчит техническую сторону подготовки отчета по практике, т.к. содержит образцы и шаблоны его различных разделов.
Требования к оформлению текста отчета

1. Отчет пишется:

· от первого лица;

· оформляется на компьютере шрифтом TimesNewRoman;

· поля документа: верхнее – 2, нижнее – 2, левое – 3, правое – 1;

· отступ первой строки – 1,25 см;

· размер шрифта - 14; 

· межстрочный интервал - 1,5;

· расположение номера страниц - сверху по центру;

· нумерация страниц на первом листе (титульном) не ставится; 

· верхний колонтитул содержит ФИО, № группы, курс, дата составления отчета.

2. Каждый отчет выполняется индивидуально.

3. Текст отчета должен занимать не менее 6  страниц.

4. Содержание отчета формируется в скоросшивателе (для юридических специальностей в твердом скоросшивателе и оформляется в соответствии с правилами сдачи дел в архив, содержит лист-заверитель).

ПРИЛОЖЕНИЕ 1
Шаблон титульного листа отчета

Министерство образования и науки Самарской области
ГБПОУ «ПОВОЛЖСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ КОЛЛЕДЖ»
ОТЧЕТ

ПО ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКЕ

ПМ.02 «Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации» 

46.02.01 «Документационное обеспечение управления и архивоведение»

	Обучающегося гр. __________________

___________________________________

(Фамилия, И.О.)

	Организация:______________________

___________________________________

(Наименование места прохождения практики)

	Руководитель практики

___________________________________

(Фамилия, И.О.)

	Оценка____________________________


Самара, 2015 г.
ПРИЛОЖЕНИЕ 2

Шаблон внутренней описи документов

ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ

документов, находящихся в отчете

студента (ки)







гр. ___________
	№

п/п
	Наименование документа
	Страницы

	1. 
	Путевка на практику. 
	

	2. 
	Индивидуальный план.
	

	3. 
	Отчет о выполнении заданий практики.
	

	4. 
	Аттестационный лист-характеристика.
	

	5. 
	Приложение № 1. Историческая справка архива организации.
	

	6. 
	Приложение № 2. Копия приказа о создании экспертной комиссии по ЭЦД.
	

	7. 
	Приложение 3. Акт о выделении документов к уничтожению.
	

	8. 
	Приложение 4. Фрагмент оформленного журнала учета поступления и выбытия документов.
	

	9. 
	Приложение 5. Фрагмент описи дел постоянного хранения.
	

	10. 
	Приложение 6. Оформленная обложка дела постоянного или временного хранения.
	

	11. 
	Приложение 7. Оформленная карточка пофондового топографического указателя.
	

	12. 
	Приложение 8. Оформленная карточка постеллажного топографического указателя.
	

	13. 
	Приложение 9. Акт приема-передачи документов на государственное хранение.
	

	14. 
	Приложение 10. Схема размещения оборудования в архиве организации.
	

	15. 
	Приложение 11. Фрагмент описи дел по личному составу в архиве организации.
	

	16. 
	Приложение 12. Фрагмент журнала учета поступления и выбытия документов.
	

	17. 
	Приложение 13. План проведения мероприятий по обеспечению сохранности документов.
	

	18. 
	Приложение 14. Лист-заверитель выбранного дела.
	

	19. 
	Приложение 15. Копия паспорта архива организации.
	

	20. 
	Приложение 16. Оформленная карточка пользователя НСА.
	

	21. 
	Приложение 17. Архивная справка, составленную по запросу.
	

	22. 
	Приложение 18. Копия какого-либо документа.
	

	23. 
	Приложение 19. Должностные инструкции архивиста.
	

	24. 
	Приложение 20. Акт приема-передачи дел при смене руководителя.
	

	25. 
	Приложение 21. Составленная карта-заместитель дела.
	

	26. 
	Приложение 22. Перечень нормативных документов архива документации.
	

	27. 
	Приложение 23. Фрагменты положения об архиве организации.
	

	28. 
	Приложение 24. Номенклатура дел структурного подразделения архива.
	

	29. 
	Дневник практики.
	


00.00.0000 

.

ПРИЛОЖЕНИЕ 3

Шаблон индивидуального плана
УТВЕРЖДАЮ



Руководитель практики

_______________ И.О.Фамилия 

 (подпись)



_____ _______________ 20__ г.

ИНДИВИДУАЛЬНЫЙ ПЛАН

прохождения практики

	№

п/п
	Наименование

мероприятий
	Время

проведения
	Отметка о выполнении

	1. 
	Изучение организации архивной и справочно-информационной работы по документам организации.
	
	

	2. 
	Выполнение заданий по участию в работе экспертизы ценности документов в соответствии с действующими законодательными актами и нормативами.
	
	

	3. 
	Выполнение заданий по ведению работы в системах электронного документооборота.
	
	

	4. 
	Выполнение заданий по разработке и ведению классификаторов, табелей и иных справочников по документам организации.
	
	

	5. 
	Выполнение заданий по обеспечению приема и рационального размещения документов в архиве (в том числе документов по личному составу).
	
	

	6. 
	Выполнение заданий по обеспечению учета и сохранности документов в архиве.
	
	

	7. 
	Выполнение заданий по организации использования архивных документов в научных, справочных и практических целях.
	
	

	8. 
	Выполнение заданий по осуществлению организационно-методического руководства и контролю за работой архива организации и за организацией документов в делопроизводстве.
	
	


Обучающийся 




Фамилия, И.О.

(подпись)

Примечания для обучающихся:

1. В план включаются основные мероприятия, которые студент обязан выполнить за время практики с учетом специфики учреждения.

2. В графе «Время проведения» по согласованию с руководителем практики указывается либо конкретная дата, либо количество дней, отводимых на тот или иной вид деятельности. Если планируется вид деятельности, осуществляемый каждый день, то в графе пишется: «ежедневно».

3. Отметка о выполненных мероприятиях должна совпадать с записями в дневнике.

4. План подписывается обучающимся.

ПРИЛОЖЕНИЕ 4

Шаблон отчета о выполнении заданий практики

ОТЧЕТ О ВЫПОЛНЕНИИ ЗАДАНИЙ

ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ

Я, Фамилия Имя, студент группы указать номер проходил практику в указать название организации.
В ходе прохождения практики мной были изучены ……….. ххххххххххххх текст    хххххххххх.

Я принимал(а) участие в ………хххххххх. Мной, совместно с куратором, были составлены …хххххххххххххх.

Далее в текстовой описательной форме даются ответы на каждый пункт заданий  практики, в ходе текста указываются ссылки на приложения(схемаорганизации, образцы документов, презентация и др.) Заканчивается отчет выводом по итогам  прохождения практики.

Вывод: ххххххххххххх текст    хххххххххх.

ПРИЛОЖЕНИЕ 5

Форма аттестационного листа-характеристики

АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ-ХАРАКТЕРИСТИКА ОБУЧАЮЩЕГОСЯ

ГБПОУ «ПОВОЛЖСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ КОЛЛЕДЖ»

Обучающийся______________________________________    ________________

ФИО обучающегося

№ курса/группы

Проходил(а) практику с  ____ __________2015 г. по ____ ___________  2015 г.

по ПМ.02 «Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации» в ____________________________________________

название предприятия/организации

в  подразделении______________________________________________________

название подразделения

За период прохождения практики обучающийся/щаяся посетил(а) ________ дней, по уважительной причине отсутствовал(а) _______ дней, пропуски без уважительной причине составили ______ дней.

Обучающийся/щаяся соблюдал(а)/не соблюдал(а) трудовую дисциплину, правила техники безопасности, правила внутреннего трудового распорядка (нужное подчеркнуть).

Отмечены нарушения трудовой дисциплины и/или правил техники безопасности: ________________________________________________________

___________________________________________________________________
За время практики:

1. Обучающийся/щаяся выполнил(а) следующие задания (виды работ):

Сводная ведомость работ, выполненных в ходе практики

	Задания (виды работ), выполненные обучающимся/щейся в ходе практики
	ПК
	Оценка

куратора



	Составить историческую справку архива организации.
	ПК 2.1.
	

	Изучить приказ о создании экспертной комиссии и проведении экспертизы ценности документов (ЭЦД) в архиве организации в 2015 году.
	ПК 2.1.
	

	Составить акт о выделении к уничтожению документов и дел, не подлежащих хранению на основании описи дел.
	ПК 2.1.
	

	Проанализировать положение об Экспертной комиссии архива организации.
	ПК 2.1.
	

	Дать характеристику базам данным, ведущимся в архиве. 
	ПК 2.2.
	

	Составить алгоритм поиска какого-либо документа в электронной базе организации:

1. Если известно местонахождение документа.

2. Если известно имя файла.

3. Если известно примерное содержание документа.
	ПК 2.2.
	

	Оформить журнал учета поступления и выбытия ЭД.  
	ПК 2.2.
	

	Отсканировать какой-либо документ, обработать и сохранить.
	ПК 2.2.
	

	Составить опись дел постоянного хранения на основании номенклатуры дел   по структурным подразделениям организации.
	ПК 2.3.
	

	Оформить обложку дела постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, находящегося в архиве организации.
	ПК 2.3.
	

	Оформить карточку пофондового топографического указателя.
	ПК 2.3.
	

	Оформить карточку постеллажного топографического указателя.
	ПК 2.3.
	

	Составить акт приема-передачи документов на государственное хранение
	ПК 2.4.
	

	Составить схему размещения офисной техники и оборудования  (АРМ архивиста, сейфы, стеллажей  и др.), в том числе документов по личному составу в архиве организации. 
	ПК 2.4.
	

	Составить фрагмент описи дел по личному составу в архиве организации.
	ПК 2.4.
	

	Заполнить журнал учета поступления и выбытия документов по акту.
	ПК 2.5.
	

	Составить план проведения мероприятий по обеспечению сохранности документов в архиве организации.  
	ПК 2.5.
	

	Составить лист-заверитель выбранного дела. 
	ПК 2.5.
	

	Изучить паспорт архива организации, хранящей управленческую документацию или документы отраслевого фонда
	ПК 2.5.
	

	Оформить карточку пользователя НСА.
	ПК 2.6.
	

	Составить архивную справку на запрос, поступивший в архив организации. 
	ПК 2.6.
	

	Выполнить копию какого-либо документа.


	ПК 2.6.
	

	Изучить права, обязанности и функции должностных лиц архива организации.
	ПК 2.6.
	

	Составить акт приема-передачи дел при смене руководителя архива организации, недостающие данные заполните самостоятельно.
	ПК 2.7.
	

	Составить карту-заместитель дела.   
	ПК 2.7.
	

	Составить перечень нормативно-методических документов, регламентирующих работу архива организации.
	ПК 2.7.
	

	Проанализировать положение об архиве организации.
	ПК 2.7.
	

	Описать номенклатуру дел какого-либо структурного подразделения архива организации.
	ПК 2.7.
	


Примечание: оценка выставляется по пятибалльной шкале куратором практики от предприятия/организации.

2. У обучающегося/обучающейся были сформированы следующие профессиональные компетенции:

Сводная ведомость оценки уровня освоения
профессиональных компетенций по результатам практики

	Название ПК
	Основные показатели оценки результата (ПК)
	Оценка ПК

освоена/

не освоена

	ПК 2.1 Участвовать в работе по экспертизе ценности документов в соответствии с действующими законодательными актами и нормативами.
	· Правильность составления и оформления документов для проведения экспертизы ценности документов;
· Соблюдение структуры формы на соответствие требованиям ГОСТ Р 6.30-2003.
· Соблюдение сроков хранения дел.
	

	ПК 2.2 Вести работу в системах электронного документооборота.
	· Алгоритм поиска документов соответствует требованиям к составлению;
· Заполнение формы журнала учета соответствует требованиям; 
· выбор технологии, программного обеспечения и формата для создания и обработки документов;

· организация  и проведение работ по оперативному и долговременному хранению электронных документов;

· составление и оформление документов с помощью современных компьютерных информационных технологий;
	

	ПК 2.3 Разрабатывать и вести классификаторы, табели и иные справочники по документам организации.
	· Оформление документов соответствует требованиям ГОСТ Р 6.30-2003;
· внедрение и использование технологий сканирования и распознавание текстовых документов;

· организация работы пользователей внедренной информационной системой;
	

	ПК 2.4 Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в том числе документов по личному составу).
	· Осуществление рационального размещения документов в архивохранилище в соответствии с  техническими требованиями;

· владение технологией приема-передачи документов на хранение;
	

	ПК 2.5 . Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве.
	· составление основных учетных документов архива в соответствии с установленными требованиями;

· обеспечение сохранности документов
	

	ПК 2.6 Организовывать использование архивных документов в научных, справочных и практических целях.
	· Применение различных форм массового использования документов;
· Оформление реквизитов архивной справки соответствует требованиям ГОСТ Р 6.30-2003;
· выполнение должностных обязанностей архивиста;
	

	ПК 2.7 Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за работой архива организации и за организацией документов в делопроизводстве.
	· Взаимодействие со структурными подразделениями архива организации;
· Выполнение требований нормативных документов архивоведения; 

· Оформление реквизитов документов в соответствии с требованиями ГОСТ Р 6.30-2003.
· архивный маркетинг
	


3. У обучающегося/обучающейся были сформированы общие компетенции (элементы компетенций):

Сводная ведомость оценки уровня освоения
общих компетенций по результатам практики

	Название ОК
	Элементы ОК, продемонстрированные обучающимся/щейся  во время практики
	Оценка ОК

освоена/

не освоена

	ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
	демонстрация интереса к учету, хранению и комплектованию документов в архиве;
	

	ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
	выбор и применение методов и способов решения профессиональных задач в архивном деле;

оценка эффективности и качества выполненных заданий по практике;
	

	ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.
	решение стандартных и нестандартных профессиональных задач в области архивного дела;
	

	ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
	использование ресурсов Интернет и баз данных для решения прикладных задач архивного дела;


	

	ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
	работа в системах электронного документооборота архива;

применение программных продуктов и оргтехники для обработки и сохранения документов;

	

	ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
	взаимодействие с сотрудниками организации, преподавателями, обучающимися, в ходе прохождения практики
	

	ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.
	самоанализ и осмысление результатов собственной работы на практике
	

	ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
	организация самостоятельной работы при прохождении практики
	

	ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.
	использование в деятельности архива современные компьютерные технологии


	


Вывод: в отношении трудовых (производственных) заданий обучающийся/обучающаяся проявил(а) себя:

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

Итоговая оценка по практике (по пятибалльной системе)______________________

Куратор практики 

        ___________

___________________

подпись


    И.О. Фамилия

______  ________________20_____г.

М.П. 

Руководитель практики

от колледжа


        ___________

___________________

    подпись


    И.О. Фамилия

______  ________________20_____г.

С результатами прохождения

практики ознакомлен

        ___________
           ___________________

        подпись


И.О. Фамилия
______  ________________20_____г.

ПРИЛОЖЕНИЕ 6

Шаблон дневника практики

Министерство образования и науки Самарской области

ГБОУ СПО «ПОВОЛЖСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ КОЛЛЕДЖ»

ДНЕВНИК

ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ

ПМ.02 «Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации»

46.02.01 «Документационное обеспечение управления и архивоведение»

Студента (ки) _____________________________________________________
Фамилия, И.О., номер группы

Руководитель практики: ____________________________________________
Фамилия, И.О.
Куратор  практики:  











Фамилия, И.О.
Самара, 2015 г.

Внутренние страницы дневника производственной практики

(количество страниц зависит от продолжительности практики)

	Дни

недели
	Дата
	Описание

ежедневной работы
	Оценка/

подпись куратора

	1
	2
	3
	4

	понедельник
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	вторник
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	среда
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	четверг
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	пятница
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Подпись  руководителя практики от колледжа           ____________________

ПРИЛОЖЕНИЕ 7
Образец исторической справки архива организации
Центральный государственный исторический архив Санкт-Петербурга
Историческая справка

С октября 2011 года – Санкт-Петербургское государственное казенное учреждение «Центральный государственный исторический архив Санкт-Петербурга» (ЦГИА СПб)
2008 - 2011 - Санкт-Петербургское государственное учреждение «Центральный государственный исторический архив Санкт-Петербурга» (ЦГИА СПб)
1991 – 2007 -  Центральный государственный исторический архив Санкт-Петербурга (ЦГИА СПб)
1988–1991 - Центральный государственный исторический архив Ленинграда (ЦГИА Ленинграда)
1964–1988 - Ленинградский государственный исторический архив (ЛГИА)
1941–1964 - Государственный исторический архив Ленинградской области (ГИАЛО)
1936–1941 - Ленинградский областной государственный исторический архив (ЛОГИА)
1932-1936 - Исторический архив в составе Ленинградского областного архивного управления
Начало организации архива было положено в 1932 г., когда Ленинградское областное архивное бюро реорганизовалось в областное архивное управление с областным архивом при нем, разделенным на Архив Октябрьской революции и Исторический архив. Основой архивов стали документы местных учреждений Санкт-Петербурга и губернии, которые ранее составляли часть II отделения VI секции ЕГАФ, основанной в 1918 г., и с 1922 г. находились в ведении Петроградского губернского (с 1927 г. — Ленинградского областного) архивного бюро. Созданный Исторический архив состоял из двух отделений: политики, права, культуры и быта; народного хозяйства. В 1936 г. на его базе был создан Ленинградский областной государственный исторический архив (ЛОГИА), в состав которого вошли также материалы ликвидированного Секретного архива, составившие отдел секретных фондов. В 1941 г. переименован в Государственный исторический архив Ленинградской области (ГИАЛО); в 1964 г. стал называться Ленинградским государственным историческим архивом (ЛГИА). В ноябре 1988 г. название было изменено на Центральный государственный исторический архив Ленинграда (ЦГИА Ленинграда, с 1991 г. — Санкт-Петербурга).

Архив был полностью открыт для исследователей в середине 1999 г. после длительного периода реконструкции.

Постановлением Правительства Санкт-Петербурга от 08.10.2007 № 1271 было создано Санкт-Петербургское государственное учреждение «Центральный государственный исторический архив Санкт-Петербурга» (ЦГИА СПб) с целью формирования и содержания исторического архивного фонда Санкт-Петербурга.

Характеристика фондов

1 988 фондов, 1 895 294 ед.хр. *

Архив хранит фонды административных, судебных, полицейских, сословных, земских, землеустроительных, продовольственных, финансовых, кредитных и статистических учреждений Санкт-Петербурга и Петербургской губернии дореволюционного периода.

Здесь представлены материалы учреждений городского самоуправления, учреждений по воинским и крестьянским делам, по управлению государственным имуществом и удельным округом, промышленностью и строительством. Имеются фонды промышленных и торговых предприятий, организаций транспорта и связи, учебных, воспитательных, медицинских и ветеринарных учреждений, научных, просветительских, благотворительных и художественных обществ и учреждений, издательств и редакций, учреждений и организаций религиозного культа, а также фонды личного происхождения и коллекции документов.

Документы административных учреждений Петербургской  - Петроградской губернии представлены фондами Канцелярии Петроградского губернатора, Петроградского губернского правления, Петербургского военного генерал-губернатора, Канцелярии Петербургского обер-полицмейстера и др. Экономическое состояние региона характеризуют документы учреждений по крестьянским делам (Петербургское губернское и уездные по крестьянским делам присутствия, межевые и землеустроительные правления и комиссии).

Фонды местных городских органов управления представлены документами фондов Петроградской городской управы, Городской думы, Канцелярии Петроградского градоначальника, Петроградского дворянского депутатского собрания, уездных предводителей дворянства, земских управ и др.

Среди фондов промышленных предприятий наиболее значительными являются фонды Адмиралтейского судостроительного завода, Петроградского арсенала Петра Великого, Балтийского судостроительного и механического завода, Ижорского, АО Путиловских заводов и др.

История науки и народного образования отражена в фондах Петербургского университета, Александровского лицея, Училища правоведения, Археологического, Главного педагогического, Горного, Политехнического, Психоневрологического, Технологического институтов, Института инженеров путей сообщения, Консерватории, Высших женских (Бестужевских) курсов, Тенишевского училища. Их дополняют материалы фондов Русского музыкального общества, Петроградского общества архитекторов, Петроградского славянского благотворительного общества, Петербургской губернской ученой архивной комиссии, Лиговского народного дома графини С. В. Паниной, благотворительных, национальных литературно-художественных и историко-этнографических обществ, издательств и редакций.

Документы религиозных организаций представлены в фондах Петроградской духовной консистории, Петроградского епархиального совета, Евангелическо-лютеранской консистории, деканата римско-католических церквей, духовных учебных заведений, церквей, соборов, монастырей и синагог. Среди них имеются указы Святейшего Синода, эдикты Лютеранской консистории, Деканата римско-католической церкви, отчеты Санкт-петербургской епархии, протоколы официальных посещений епархии, метрические книги и проч.

Фонды личного происхождения включают материалы невропатолога В. М. Бехтерева, ректора Петербургского университета М. И. Владиславлева, профессора богословия Петроградской духовной академии Н. Н. Глубоковского, врача и педагога П. Ф. Лесгафта, протоиерея о. Иоанна Кронштадского (И. И. Сергиева), криминалиста профессора Н. С. Таганцева и др.

Архив хранит коллекции чертежей и документов, в т. ч. именных высочайших указов на имя Петербургского военного губернатора, а также документальных материалов, собранных Павловским дворцом-музеем и быв. Музеем Революции в Ленинграде.

В архиве хранятся коллекции планов города и его частей, строительных чертежей и планов частных и общественных зданий, со сведениями о создании театров, народных домов, о прокладке улиц и возведении городских памятников.

ПРИЛОЖЕНИЕ 8
Форма акта о выделении дел к уничтожению
А  К  Т








УТВЕРЖДАЮ

____________
№  _______



Директор __________________








___________________________








___________________________

О выделении к уничтожению

документов, не подлежащих

хранению

На основании Перечня типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения, утвержденного Росархивом 06.10.20__ отобраны к уничтожению как не имеющие научно-исторической и утратившие практическое значение документы

 __________________________________________________________

	№ 
	Заголовок дела или групповой заголовок документов
	Крайние даты
	Номера описей
	Индекс дела по номенкла-туре или № дела по описи
	Кол-во ед. хр.
	Сроки хранения и номера статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Итого ______________________ ед.хр. за ____________________ год

                      (цифрами и прописью)
Описи дел постоянного хранения за ______________ утверждены, по личному составу согласованы с ЭПК          ______________________

(наименование архивного учреждения)
(протокол от ______________ № _________).

Секретарь


_____

СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК ________________

от  _______________

Документы в количестве  ______________. хр., весом___________ сданы на переработку по приемо-сдаточной накладной от _______________ № _____

Секретарь


___________________

________________________________________________________

(отметка об изменении учетных данных)

Архивист

____________________

ПРИЛОЖЕНИЕ 9
Форма журнала поступления и выбытия электронных документов 
Журнал учета поступления и выбытия электронных документов

	№
	Дата поступления/ выбытия
	Название организации/ подразделения, от которого поступили документы
	Название, №, дата документа
	Поступление описанных ЭД
	Выбытие описанных ЭД
	Дата создания
	Срок хранения
	Примечание

	
	
	
	
	объем
	формат
	объем
	формат
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ 10
Форма описи дел постоянного хранения
____________________________

_____________________________

_____________________________

Фонд №______________________



УТВЕРЖДАЮ
Директор ___________________

ОПИСЬ № _______




___________________________
дел постоянного хранения



___________________________

за ____________________



«___»_____________20___ г.

	№

п/п
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Крайние даты
	Кол-во листов
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено__________________________ед.хр.,





    (цифрами и прописью)

с № _____________ по № ______________________, в том числе:

литерные номера: ____________________________________________
пропущенные номера: __________________________________________
Секретарь






Дата

Архивист






Дата

СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК _______________________

от _________________ № _________

ПРИЛОЖЕНИЕ 11
Форма номенклатуры дел структурного подразделения организации
(наименование организации)

(наименование структурного подразделения)

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
	
	№
	


(место составления)

	На
	
	год 1


	Ин​декс
де​ла
	За​го​ло​вок де​ла
	Кол-во ед. хр.
	Срок хра​не​ния и № ста​тей по пе​реч​ню
	При​ме​ча​ние

	1
	2
	3
	4
	5

	Название раздела

	
	
	
	
	


	Наименование должности руководителя структурного подразделения
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


Дата  

СОГЛАСОВАНО 2
Протокол ЭК структурного подразделения

	от
	
	№
	


	Наименование должности
руководителя архива
(лица, ответственного за архив)
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


Дата  

______________________

1 К выписке из номенклатуры дел организации для данного структурного подразделения по окончании календарного года составляется итоговая запись по форме, указанной в приложении 7, и делается отметка о передаче итоговых сведений в службу ДОУ организации.

2 При наличии ЭК структурного подразделения.

ПРИЛОЖЕНИЕ 12
Форма обложки дела постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения
Код гос. архива  


Код организации  

	
	
	Ф. №

	
	
	
	
	

	
	
	Оп. №

	
	
	
	
	

	
	
	Д. №

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


(Наименование архивного учреждения)

(Наименование организации и структурного подразделения)

	ДЕЛО №
	
	ТОМ №
	


(Заголовок дела)

(Крайние даты)

На  

листах

Хранить  

	Ф. №
	
	

	Оп. №
	
	

	Д. №
	
	

	
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ 13
Примерная форма карточки пофондового топографического указателя
(наименование организации)

КАРТОЧКА ПОФОНДОВОГО
ТОПОГРАФИЧЕСКОГО УКАЗАТЕЛЯ
	ФОНД №
	
	
	ХРАНИЛИЩЕ №
	


Название фонда  

	Опись №
	Дела с №
	
	
	Стеллаж №
	Шкаф №
	Полка №
	Примечание

	
	по №
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ 14
Форма карточки постеллажного топографического указателя
(наименование организации)

КАРТОЧКА ПОСТЕЛЛАЖНОГО
ТОПОГРАФИЧЕСКОГО УКАЗАТЕЛЯ
	СТЕЛЛАЖ №
	
	
	ХРАНИЛИЩЕ №
	


	Шкаф №
	Пол​ка №
	Фонд №
	Опись № (н/д)
	
	Дела с №

	
	При​ме​ча​ние

	
	
	
	
	
	по №

	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Форма карточки постеллажного топографического указателя (лицевая сторона)

Оборотная сторона

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ 15
Форма карточки пользователя
(наименование организации)

КАРТОЧКА ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ
Фамилия  

	Имя
	
	Отчество
	


Место работы (учебы) и должность  

Организация, направившая пользователя, ее адрес  

Образование  

Ученая степень, звание  

Тема и хронологические рамки исследования  

Место жительства  

	Телефоны:
	
	(домашний);
	
	(служебный)


Серия и № документа, удостоверяющего личность  

С правилами работы пользователей в читальных залах государственных архивов Российской Федерации ознакомился(ась), обязуюсь их выполнять.

	Дата
	
	Подпись
	


ПРИЛОЖЕНИЕ 16
Форма годового раздела сводной описи дел по личному составу
(наименование организации)

	Фонд №
	
	
	УТВЕРЖДАЮ

	
	

	ОПИСЬ №
	
	
	

	дел по личному составу
	(наименование должности руководителя организации)

	
	

	за
	
	год
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	
	Дата
	
	


	Наз​ва​ние раз​де​ла

	№
п/п
	Ин​декс де​ла
	За​го​ло​вок де​ла
	Край​ние да​ты
	Кол-во лис​тов
	При​ме​ча​ние

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено

ед. хр.,

(цифрами и прописью)

	с №
	
	по №
	
	, в том числе:


литерные номера:  

пропущенные номера:  

	Наименование должности
составителя описи
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


Дата  

	Начальник службы кадров
(инспектор по кадрам)
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


Дата  

	СОГЛАСОВАНО
	СОГЛАСОВАНО

	Протокол ЦЭК (ЭК) организации
	Протокол ЭПК архивного учреждения

	от
	
	№
	
	
	от
	
	№
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ 17
Форма журнала учета поступления и выбытия документов  
Журнал учета поступления и выбытия документов

	№ п/п
	Дата поступления или выбытия документов
	Наименование организации (структурного подразделения, лица, архива), от которой поступили (или выбыли) документы
	Название, номер и дата документа, по которому поступили или выбыли документы
	Название и номер фонда, описи поступивших или выбывших документов
	Крайние даты поступивших или выбывших документов, включенных в опись
	Поступление описанных документов
	Выбытие описанных документов
	Неописанных дел, документов, листов
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	Кол-во дел
	Кол-во дел
	
	

	
	
	
	
	
	
	постоянного хранения
	временного (свыше 10 лет)
	временного (до 10 лет)
	постоянного хранения
	временного хранения
	по личному составу
	поступило
	выбыло
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Итого в ________году поступило _____________________________________ ед.хр. (для аудио видеодокументов __________ +ед.уч.), в том числе 





                (цифрами и прописью)
выбыло_____________________________________________ед.учета (+документов, листов), в том числе: (цифрами и прописью)
Наименование должности лица, 

составившего итоговую годовую запись
   Подпись
       Расшифровка подписи

Заведующий архивом



   Подпись
       Расшифровка подписи

Дата

ПРИЛОЖЕНИЕ 18
Форма акта приема-передачи документов на государственное хранение  
	УТВЕРЖДАЮ
(наименование должности руководителя организации)
_____________   ____________________________

(подпись)                          (расшифровка подписи)
Гербовая печать организации

Дата ________________________________

АКТ

_______________________ №________________

__________________________________________

(место составления)

Приема-передачи документов 

На постоянное хранение
	УТВЕРЖДАЮ
(директор государственного архива)
_____________   ____________________________

(подпись)                          (расшифровка подписи)
Гербовая печать государственного архива

Дата ________________________________




	
	В связи с
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	(истечением срока хранения документов


______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(название фонда) в организации, ликвидацией организации и т.д.)
________________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование организации)
передает,  а _____________________________________________________________________________
(наименование государственного архива)
принимает на государственное хранение документы и страховые копии: _____________ и 

                                                                                                                               годы
справочный аппарат к ним:

	№
п/п
	Название и номер описи
	Количество экземпляров описи
	Количество принятых дел

Количество ОЦД


	Количество страховых копий
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Итого _________________________________________________ ед.хр. в том числе страховых копий

(цифрами и прописью)
В государственном архиве фонд № ______________________________________________________

	Передачу произвели:

__________________________________________

(наименование должностей лиц, производивших передачу)
_____________   ____________________________

(подпись)                          (расшифровка подписи)
Дата ________________________________


	Прием произвели:

___________________________________________

(наименование должностей лиц, производивших прием)
_____________   ____________________________

(подпись)                          (расшифровка подписи)
Дата ________________________________




ПРИЛОЖЕНИЕ 19
Форма листа-заверителя дела  
ЛИСТ-ЗАВЕРИТЕЛЬ ДЕЛА №  

В деле подшито и пронумеровано

листов,

(цифрами и прописью)

в том числе:

литерные номера листов

;

пропущенные номера листов  

+ листов внутренней описи  

	Осо​бен​нос​ти фи​зи​чес​ко​го сос​тоя​ния и фор​ми​ро​ва​ния де​ла
	Но​ме​ра
лис​тов

	1
	2

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


	Наименование должности
работника
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


Дата  

ПРИЛОЖЕНИЕ 20
Образец заполненной формы архивной справки  
(наименование организации)

Петрову Б.И.

ул. Жуковского,

105/2, кв. 5,

г. Новосибирск, 630082

АРХИВНАЯ СПРАВКА
	
	№
	


Москва

	На №
	
	от
	


В документах архивного фонда Всероссийского объединения хлебопродуктов “Росхлебопродукт”, в ведомостях на выдачу заработной платы рабочим и служащим за апрель – декабрь 1962 г., значится Петров Борис Иванович в должности инженера.

Основание: ф. 50, оп. 2, д. 3, лл. 105 – 106.

Справка выдана для предоставления по месту работы.

	Наименование должности руководителя
организации
(структурного подразделения, в состав которого входит архив)
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


Дата  

	Наименование должности руководителя
архива (лица, ответственного за архив)
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


Дата  

Гербовая печать организации

ПРИЛОЖЕНИЕ 21
Форма акта приема-передачи дел при смене руководителя архива  
Наименование организации




УТВЕРЖДАЮ


АКТ







Наименование должности

___________№________




руководителя организации

_____________________


         (место составления)










Подпись
Расшифровка

приема-передачи при смене






подписи

руководителя архива





Дата


В соответствии с приказом от _____________ №___________________

_______________________________________передал(а)____________________

(Ф.И.О. передавшего)





(Ф.И.О. принимающего)

принял в присутствии комиссии, образованной на основании данного приказа, в составе председателя___________________________________________и членов

____________________________________________________________________документы архива, страховые копии документов за _______________ годы и справочный аппарат к ним.

	№ п/п
	Название и № описи
	Кол-во экземпляров описи
	Кол-во принятых дел - числитель, знаменатель - количество ОЦД
	Кол-во ед.хр. страхового фонда
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


ИТОГО принято_________________________________________________________дел,

(цифрами и прописью)

в том числе__________________________________________особо ценных дел,

(цифрами и прописью)

______________________________________________ед.хр. страхового фонда и

(цифрами и прописью)

_________________________ описей в ______________________ экземплярах


(цифрами и прописью)



 (цифрами и прописью)


Состояние документов, страхового фонда и описей__________________

____________________________________________________________________

(общая характеристика состояния)


Одновременно передаются_______________________________________

____________________________________________________________________

(виды НСА и его объемы, состояние)


Состояние помещения архива:_____________________________________

____________________________________________________________________

(общая характеристика состояния)


Наличие и состояние оборудования и инвентаря:____________________

___________________________________________________________________

(общая характеристика состояния)

Передал



Подпись


Расшифровка подписи

Принял



Подпись


Расшифровка подписи

Председатель комиссии
Подпись


Расшифровка подписи

Члены комиссии:


Подпись


Расшифровка подписи

ПРИЛОЖЕНИЕ 22
Форма карты-заместителя дела  
(наименование организации)

КАРТА-ЗАМЕСТИТЕЛЬ ДЕЛА
Дело  


(№ и название)

Опись  


(№ и название)

Фонд  


(№ и название)

Выдано во временное пользование (читальный зал):

	№ п/п
	Ф.И.О. поль​зо​ва​те​ля
	Да​та вы​да​чи
	Дата воз​вра​та

	1
	2
	3
	4
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