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ВВЕДЕНИЕ

Уважаемый студент!

Сборник заданий предназначен для выполнения самостоятельной работы студентами дневной формы обучения, изучающими дисциплину «МДК 02.02. Государственные, муниципальные архивы и архивы организаций».
Предлагаемые задания можно разделить на следующие группы:
Воспроизводящие. Они направлены на формирование базовых знаний и умений и выражаются в выполнении заданий «по образцу».
Реконструктивно-вариативные. Эти задания способствуют формированию умений анализировать события, явления, факты с применением приемов обобщения, сопоставления и сравнения.
Эвристические. Данная группа заданий направлена на формирование умений систематизации имеющихся знаний, поиска решений, развития потребности в самообразовании.
Творческие. Способствуют выработки аналогового мышления и формируют способность переноса полученных знаний для решения сложных задач с учетом нестандартных ситуаций.
Данная методическая разработка является неотъемлемой частью учебного процесса по организации самостоятельной работы обучающихся, составной единицей учебно-методического комплекса по дисциплине и направлена на реализацию самостоятельной работы обучающихся предусмотренной рабочей программой учебной дисциплины.
Сборник позволяет Вам самостоятельно выполнять работы дома, используя нормативную  и справочную литературу. В результате его использования  Вы более глубоко изучите теоретический материал, разовьете критическое мышление.


Пояснительная записка
Методические рекомендации для выполнения самостоятельной внеаудиторной работы по дисциплине «МДК 02.02. Государственные, муниципальные архивы и архивы организаций» предназначены для студентов 3 курса специальности 34.47.02 (46.02.01) Документационное обеспечение управления и архивоведение.
Настоящие методические рекомендации содержат работы, которые позволят обучающимся самостоятельно систематизировать и углубить теоретические знания, закрепить умения и навыки его при разрешении практических ситуаций, способствуют развитию умения пользоваться научной и учебной литературой. Познавательная деятельность в процессе самостоятельной работы требует от обучающегося высокого уровня активности и самоорганизованности.
Методические рекомендации направлены на формирование следующих компетенций:
	Код
	Наименование результата обучения

	ОК 1
	Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес

	ОК 2
	Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество

	ОК 3
	Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность 

	ОК 4
	Осуществлять поиск  и использование информации, необходимой 
для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития

	ОК 5
	Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности

	ОК 6
	Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями

	ОК 7
	Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий

	ОК 8
	Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации

	ОК 9
	Ориентироваться в условиях частой смены технологий 
в профессиональной деятельности

	ОК 10
	Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для юношей

	Код
	Наименование результата обучения

	ПК 2.1. 
	Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими законодательными актами и нормативами

	ПК 2.2. 
	Вести работу в системах электронного документооборота

	ПК 2.3. 
	Разрабатывать и вести классификаторы, табели и др. справочники по документам организации

	ПК 2.4. 
	Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в том числе по личному составу)

	ПК 2.5. 
	Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве

	ПК 2.6. 
	Организовывать использование архивных документов в научных, справочных и практических целях

	ПК 2.7.

	Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за работой архива организации и за организацией документов в делопроизводстве



С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и соответствующими профессиональными компетенциями, студент в ходе освоения профессионального модуля должен:
иметь практический опыт:
	организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации;
уметь:
	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;
знать:
	систему архивного управления в Российской Федерации и организацию Архивного фонда Российской Федерации;
	систему хранения и обработки документов. 
 (
N
Раздел
Дисциплины
Семестр
Неделя
семестра
Виды
самостоятельной
работы
студентов
Трудоемкость (в часах)
Формы контроля самостоятельной работы
1.
Тема 1. История и орган
и
зация архивного дела до 1917 г.
2
эссе
4
творческая
работа
2.
Тема 2. Архивы и архивное дело в период с 1917 г. по 1990-е гг. Архивная рефо
р
ма 1990-х гг.: основные направления, достижения, проблемы
2
эссе
4
творческая
работа
3.
Тема 3. Организация а
р
хивного дела на совреме
н
ном этапе. Современный состав АФ РФ и его кла
с
сификация
2
освоение компле
к
са новейшей лит
е
ратуры по теме
5
устная беседа
4.
Тема 4. Экспертиза ценн
о
сти документов и компле
к
тование архивов
2
освоение компле
к
са новейшей лит
е
ратуры по теме
4
творческая
работа
5.
Тема 5. . Учет и хранение документов в архивах
2
составление ко
н
спекта по ходу освоения компле
к
са новейшей лит
е
ратуры
4
творческая
работа
6.
Тема 6. Система научно-справочного аппарата к документам Архивного фонда Российской Федер
а
ции. Организация испол
ь
зования архивных док
у
ментов
2
освоение компле
к
са новейшей лит
е
ратуры по теме
6
творческая
работа
Итого
27
)Структура и содержание самостоятельной работы дисциплины (модуля)

[bookmark: bookmark13]Тема 1. История и организация архивного дела до 1917 г.
творческая работа , примерные вопросы:
"Итоги развития архивного дела в дореволюционной России" - дать развернутый анализ состояния дореволюционного российского архивного дела

Тема 2. Архивы и архивное дело в период с 1917 г. по 1990-е гг. Архивная реформа 1990-х гг.: основные направления, достижения, проблемы
творческая работа , примерные вопросы:
"Проблемы архивного законодательства во второй половине 1990-х гг.: попытки доработки и дополнения Основ законодательства РФ об архивном фонде РФ и архивах от 7 июля 1993" - дать развернутый анализ состояния архивного дела в постсоветской России.

Тема 3. Организация архивного дела на современном этапе. Современный состав АФ РФ и его классификация
устная беседа , примерные вопросы:
Ответить на вопросы о особенностях Административной реформы 2004 г. и ее влиянии на новое организационное устройство архивного дела, создании Федерального архивного агентства в структуре Министерства культуры и массовых коммуникаций (2004 г.); структуре, функциях и основных проблемах деятельности Федерального архивного агентства 

Тема 4. Экспертиза ценности документов и комплектование архивов творческая работа , примерные вопросы:
Дать развернутый ответ на тему:"Роль экспертизы ценности в комплектовании государственных архивов, критерии ценности документов. Методика проведения экспертизы ценности документов. Система нормативных документов и методических пособий по экспертизе ценности документов, перечни документов, основное звено в системе методических пособий, виды перечней. Система экспертных органов, ответственных за экспертизу ценности. Оформление результатов экспертизы ценности"

Тема 5. . Учет и хранение документов в архивах 
творческая работа, примерные вопросы:
Дать развернутый ответ на следующие темы: "Понятие о государственном учете архивных документов. Понятийный аппарат. Этапы учета документов Архивного фонда РФ. Особенности учета документов в делопроизводственной сфере, ведомственных и государственных архивах, органах управления архивным делом. Принципы учета документов Архивного фонда РФ: централизация, унификация, динамичность, полнота и достоверность".

Тема 6. Система научно-справочного аппарата к документам Архивного фонда Российской Федерации. Организация использования архивных документов
творческая работа, примерные вопросы:
[bookmark: bookmark14]Дать развернутый ответ на следующие вопросы:"Система научно-справочного аппарата к архивным документам: назначение, определение, основы организации. Классификация справочников в зависимости от объекта информации - Архивный фонд России (АФ РФ), архив или группа архивов, архивный фонд, единица хранения, комплекс документов"
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1. Государственный архив Российской Федерации  
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