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1. паспорт РАБОЧЕЙ   ПРОГРАММЫ
 УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

АРХИВОВЕДЕНИЕ

1.1. Область применения программы

Рабочая программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной образовательной программы – программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО по специальности 10.02.01 Организация и технология защиты информации, укрупненной группы специальностей  10.00.00 Информационная безопасность.
1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: дисциплина  общепрофессионального цикла
1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:
· применять нормативно-методические документы (инструкции, правила, номенклатуры дел) по архивному делу в профессиональной деятельности.

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:
· основные нормативные правовые акты, регламентирующие организацию архивного дела;

· современную технологию организации работы архивистов.

1.4. Количество часов на освоение рабочей программы дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося 108 часов, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 72 часа;
самостоятельной работы обучающегося 36 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)
	108

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	72

	в том числе:
	

	     практические занятия
	38

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	36

	в том числе:
	

	Подготовка презентаций, сообщений, рефератов
	36

	Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета


2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины
АРХИВОВЕДЕНИЕ
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала,  практические работы, самостоятельная работа обучающихся 
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Тема 1. Предмет и основные понятия архивоведения
	Содержание учебного материала
	1
	2

	
	1
	Архивоведение как наука. Предмет архивоведения. Понятие документа, архивного дела, архивного документа. Особенности учебной дисциплины «Архивоведение». Главная цель и задачи учебного курса.
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся

Работа с конспектом, первоисточником: аналитическая обработка материала (аннотирование, рецензирование, реферирование, контент-анализ и др.)

Составление опорного конспекта
	0,5
	

	Тема 2. История становления архивного дела в России
	Содержание учебного материала
	1
	2

	
	1
	Основные виды документов в Киевской Руси. Первые архивы Киевской Руси. Архивное дело в Московской Руси. Влияние реформ Петра I на архивное дело. Порядок учета и хранения архивов в петровскую и пост-петровскую эру. Министерская система начала XIX века. Учет архивов, эволюция архивного дела в начале и середине XIX в. Влияние реформ Александра II на архивное дело. Совершенствование архивного дела во второй половине XIX века. Архивное дело на рубеже XIX-XX вв. Архивные комиссии; Первая мировая война. Первые декреты советской власти в области архивов. Новые архивы, созданные при советской власти. Новый порядок пользования архивами и управления архивным делом. Развитие архивного дела в довоенный и военный периоды. Архивное дело в послевоенный период. Изменения в системе архивного дела в связи с распадом советской системы и строительство архивной системы Российской Федерации.
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся

Подготовка презентаций, сообщений и рефератов по теме: Современное законодательное нормативно-методическое обеспечение в сфере документационного обеспечения управления и архивного дела
	0,5
	

	Тема 3. Архивный фонд РФ. Система Росархива


	Содержание учебного материала
	2
	3

	
	1
	Характеристика Закона РФ «Основы законодательства РФ об Архивном фонде РФ и архивах» от 07.07.1993. Порядок хранения документов Архивного фонда РФ. Государственный свод особо ценных объектов культурного наследия народов РФ. Понятие и структура Росархива. Современные федеральные госархивы. Нормативные акты, регулирующие порядок делопроизводства и работу архивов. Определение и состав Архивного фонда РФ. Государственная и негосударственная часть Архивного фонда РФ.
	
	

	
	Практическое занятие: применение архивного законодательства.
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся

Работа с конспектом, первоисточником: аналитическая обработка материала (аннотирование, рецензирование, реферирование, контент-анализ и др.)

Составление опорного конспекта
	2
	

	Тема 4. Федеральная архивная служба РФ.

Архив негосударственной организации.


	Содержание учебного материала
	2
	3

	
	1
	Центральные и иные органы государственной власти РФ, управляющие архивным делом. Задачи Росархива. Государственный архив и задачи госархива. Общие и специализированные архивы. Ведомственный архив. Классификация и задачи ведомственных архивов. Фондообразование.
Характеристика негосударственной части Архивного фонда РФ. Договор между собственниками негосударственной части Архивного фонда РФ и Государственной архивной службой РФ. Порядок реализации договора и обязательства собственника и госархива.
	
	

	
	Практическое занятие: порядок учета документов в Архивном Фонде.
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся

Работа с конспектом, первоисточником: аналитическая обработка материала (аннотирование, рецензирование, реферирование, контент-анализ и др.)

Составление опорного конспекта.

Самостоятельная работа обучающихся
	2
	

	Тема5. Комплектование архива


	Содержание учебного материала
	1
	2



	
	1
	Понятие и содержание комплектования архива. Цель комплектования. Определение источника комплектования. Виды источников комплектования. Группы источников комплектования.
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся

Работа с конспектом, первоисточником: аналитическая обработка материала (аннотирование, рецензирование, реферирование, контент-анализ и др.)

Составление опорного конспекта
	0,5
	

	Тема 6. Подготовка и порядок передачи документов в архив
	Содержание учебного материала
	2
	3

	
	1
	Понятие архивного дела и порядок его комплектования. Оформление дела. Формирование дела. Требования к архивному делу. Основные реквизиты обложки дела. Передача дел в архив.
	
	

	
	Практическое занятие: оформление документов для передачи в архив.
	4
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся

Работа с конспектом, первоисточником: аналитическая обработка материала (аннотирование, рецензирование, реферирование, контент-анализ и др.)

Составление опорного конспекта
	3
	

	Тема 7. Экспертиза ценности документов


	Содержание учебного материала
	2
	3

	
	1
	Понятие экспертизы ценности документов. Задачи и этапы экспертизы. Экспертные комиссии (ЭК). Задачи и функции экспертной комиссии. Документы, составляемые ЭК.
	
	

	
	Практическое занятие: экспертиза ценности документов.
	4
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся

Работа с конспектом, первоисточником: аналитическая обработка материала (аннотирование, рецензирование, реферирование, контент-анализ и др.)

Составление опорного конспекта
	3
	

	Тема 8. Учет документов в архивах


	Содержание учебного материала
	2
	3

	
	1
	Понятие государственного учета документов. Основа и средство учета. Принципы проведения учета. Первичные документы учета. Учетные документы архива. Книга учета поступлений документов. Список фондов. Лист фонда. Архивная опись. Реестр описей. Карточка фонда. Инвентарная книга учета дел с материальными ценностями. Паспорт архива. Карточка фонда. Внутриделовые описи и листы-заверители дела.
	
	

	
	Практическое занятие: порядок учета документов в архивном фонде.
	2
	

	
	Самостоятельная работа

Работа с конспектом, первоисточником: изучение нормативных материалов
	2
	

	Тема 9. Основные правила фондирования
	Содержание учебного материала
	2
	3

	
	1
	Понятие фондирования. Определение фондовой принадлежности входящих документов. Основные правила при фондировании документов.
	
	

	
	Практическое занятие: фондообразование и основы фондирования документов в архиве.
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся

Работа с конспектом, первоисточником: изучение нормативных материалов
	2
	

	Тема 10. Научно-справочный архивный аппарат


	Содержание учебного материала
	1
	2



	
	1
	Характеристика научно-справочного архивного аппарата. Первичная и вторичная документная информация. Принципы построения научно-справочного аппарата. Понятие архивного справочника. Структура архивных справочников.
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся

Работа с конспектом, первоисточником: изучение нормативных материалов
	0,5
	

	Тема 11. Архивная опись, архивный каталог, архивный путеводитель
	Содержание учебного материала
	2
	3


	
	1
	Понятие и функции архивной описи. Правила составления архивной описи. Структура и содержание описи. Понятие архивного каталога. Порядок каталогизации архивных документов. Определение вида каталога. Виды каталогов. Единая архивная система каталогов. Атрибуты каталожной карточки. Индексирование карточек. Понятие архивного путеводителя. Виды архивных путеводителей. Структура путеводителя.
	
	

	
	Практическое занятие: составление архивной описи.
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся

Работа с конспектом, первоисточником: изучение нормативных материалов
	2
	

	Тема 12. Обзоры архивных документов. Архивные указатели
	Содержание учебного материала
	1
	3

	
	1
	Понятие обзора архивных документов. Тематический обзор и его особенности. Система построения обзора. Справочный аппарат обзора. Понятие архивного указателя. Виды указателей.
	
	

	
	Практическое занятие: ознакомление с обзорами и путеводителями архивного фонда.
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся

Работа с конспектом, первоисточником: изучение нормативных материалов
	1,5
	

	Тема 13. Архивная историческая справка
	Содержание учебного материала
	1
	2



	
	1
	Понятие исторической справки. Содержание истории фонда. Содержание истории фондообразования. Характеристика документов фонда.
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся

Работа с конспектом, первоисточником: изучение нормативных материалов.
	0,5
	

	Тема 14. Архивное описание документов и дел
	Содержание учебного материала
	1
	2



	
	1
	Понятие архивного описания. Принципы описания. Элементы архивного описания. Описание на уровне фонда, единицы измерения документа. Описание на уровне единицы хранения.
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся

Работа с конспектом, первоисточником: изучение нормативных материалов.
	0,5
	

	Тема 15. Информатизация архивного дела
	Содержание учебного материала
	2


	2


	
	1
	Основные документы, регулирующие вопрос информатизации в архивном деле. Объекты информатизации. Основные цели информатизации. Принципы информатизации. Информационные системы. Содержание базы данных архивов.
	
	

	
	Практическое занятие: ввод архивных документов в базу.
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся

Работа с конспектом, первоисточником: изучение нормативных материалов.
	2
	

	Тема 16. Обеспечение сохранности документов в архивах
	Содержание учебного материала
	1
	2


	
	1
	Понятие режима хранения документов. Обеспечение оптимальных условий хранения документов. Требования к зданиям и помещениям архива. Световой, температурно-влажностный, санитарно-гигиенический и охранный режим. Оборудование архивохранилищ.
	
	

	
	Практическое занятие: режим хранения документов, требования к зданиям и помещениям архива, оборудование архивохранилищ.
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся

Работа с конспектом, первоисточником: изучение нормативных материалов.
	1,5
	

	Тема 17. Первичная реставрация и консервация архивных документов
	Содержание учебного материала
	2
	2


	
	1
	Понятие старения, реставрации и консервации документов. Содержание реставрации и консервант. Специальная обработка документов и ее виды.
	
	

	
	Практическое занятие: реставрация, консервация и специальная обработка документов.
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся

Работа с конспектом, первоисточником: изучение нормативных материалов.
	2
	

	Тема 18. Проверка наличия и состояния документов в архивах
	Содержание учебного материала
	1
	2


	
	1
	Понятие и задачи проверки документов в архиве. Порядок проведения проверки. Организация розыска в случае отсутствия дел.
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся

Работа с конспектом, первоисточником: изучение нормативных материалов.
	0,5
	

	Тема 19. Доступ к документам архивного фонда РФ
	Содержание учебного материала
	1
	2

	
	1
	Основные нормативные акты, регулирующие доступ к документам архивного фонда РФ. Порядок допуска к документам архивного фонда. Ограничения на доступ к архивным документам. Классификация архивов по степени ограниченности доступа.
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся

Работа с конспектом, первоисточником: изучение нормативных материалов.
	0,5
	

	Тема 20. Использование архивных документов
	Содержание учебного материала
	1
	3

	
	1
	Понятие использования архивных документов. Основные направления, цели, формы использования архивных документов. Основные требования к работе по использованию архивных документов. Этапы поиска документной информации.
	
	

	
	Практическое занятие: использование документов архива.
	4
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся

Работа с конспектом, первоисточником: изучение нормативных материалов.
	2,5
	

	Тема 21. Информационное обеспечение пользователей и формы массового использования архивных документов
	Содержание учебного материала
	1
	2


	
	1
	Характеристика информационного обеспечения пользователей. Понятие, содержание запроса. Сроки исполнения ответа на запрос. Виды ответов архива.
	
	

	
	Практическое занятие: ответы на запросы, архивные справки, выписки, копии.
	4
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся

Работа с конспектом, первоисточником: изучение нормативных материалов.
	2,5
	

	Тема 22. Работа читального зала архива
	Содержание учебного материала
	1
	2

	
	1
	Понятие читального зала. Порядок работы в читальном зале. Понятие форм массового использования архивных документов. Содержание форм массового использования архивных документов.
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся

Работа с конспектом, первоисточником: изучение нормативных материалов.
	0,5
	

	Тема 23. Архивный маркетинг.
	Содержание учебного материала
	1
	2

	
	1
	Понятие маркетинга архивной организации. Содержание архивного маркетинга. Виды бесплатных работ.
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся

Работа с конспектом, первоисточником: изучение нормативных материалов.
	0,5
	

	Тема 24. Технотронные и электронные архивы
	Содержание учебного материала
	1
	3

	
	1
	Понятие и виды технотронных архивов. Кинодокумент, фотодокумент, фонодокумент, видеодокумент. Ведущие технотронные архивы. Порядок хранения документов в технотронных архивах. Понятие электронных архивов. Порядок принятия электронных документов в архив.
	
	

	
	Практическое занятие: порядок принятия электронных документов в архив.
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся

Работа с конспектом, первоисточником: изучение нормативных материалов.
	1,5
	

	Тема 25. Персонал архива. Международный этический кодекс архивистов.
	Содержание учебного материала
	1
	

	
	1
	Организация труда персонала архива. Международный этический кодекс архивистов 1966 г. Заведующий архивом. Архивариус.
	
	

	
	Практическое занятие: работа с персоналом архива.
	2
	3


	
	Самостоятельная работа обучающихся

Работа с конспектом, первоисточником: изучение нормативных материалов.
	1,5
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Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения:
1 – ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств); 

2 – репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством)

3  – продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач)
3. условия реализации РАБОЧЕЙ программы дисциплины

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Для реализации 
рабочей программы дисциплины используется кабинет Архивоведения.
Оборудование рабочих мест кабинета:

-рабочие места по количеству обучающихся; 

-комплект учебно-методической документации;

-наглядные пособия: демонстрационные плакаты, макеты, раздаточный материал.

Технические средства обучения: 

- компьютерные и телекоммуникационные: персональный компьютер, локальная сеть с выходом в Интернет;

- аудиовизуальные: мультимедиа проектор; мультимедийная доска.

3.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники: 
Басаков М. И.

1.Документационное обеспечение управления (с основами архивоведения) [Электронный ресурс] : учеб. пособие / М.И.Басаков. - Москва : КноРус, 2013. - 216 с. - (Начальное и среднее профессиональное образование). - ISBN 978-5-406-02509-3. http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=224380
Дополнительные источники: 
2. Кабашов С. Ю.

Делопроизводство и архивное дело в терминах и определениях [Электронный ресурс] : учеб. пособие / С. Ю. Кабашов, И. Г. Асфандиярова . - Москва : Флинта, 2009. - 294 с. - ISBN 978-5-9765-0784-5. 

http://www.biblioclub.ru/index.php?page=book&id=69168
Интернет-ресурсы
1.
Научная библиотека // Российский государственный гуманитарный университет [Электронный ресурс]. – Электрон. дан. – М., cop. 1996–2005. – Режим доступа: http://www.rsuh.ru/section.html?id=677.

2.
Официальный сайт Министерства образования и науки РФ. - Режим доступа: http://минобрнауки.рф/

3.
НАУЧНАЯ ЭЛЕКТРОННАЯ БИБЛИОТЕКА «КИБЕРЛЕНИНКА». – Режим доступа: http://cyberleninka.ru/ 

 Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы

 обучающихся по дисциплине «Архивоведение» 

	Автор, название, год издания
	эл. издание
	Печатное издание

(кол-во экземпляров в библиотеке)

	1. Кабашов С.Ю.
Делопроизводство и архивное дело в терминах и определениях [Электронный ресурс] : учеб. пособие / С. Ю. Кабашов, И. Г. Асфандиярова . - Москва : Флинта, 2

009. - 294 с.
	http://www.biblioclub.ru/ index.php?page= book&id=69168
	

	2. Куняев Н. Н.
Документоведение [Электронный ресурс] : учебник / Н. Н. Куняев, Д. Н. Уралов, А. Г. Фабричнов. - Москва : Логос, 2011. - 178 с. - (Новая университетская библиотека).
	http://www.biblioclub.ru/ index.php?page= book&id=84880
	

	3. Барихин А. Б.
Делопроизводство и документооборот [Электронный ресурс] / А. Б. Барихин . - Москва : Книжный мир, 2008. - 416 с.
	http://www.biblioclub.ru/ index.php?page= book&id=89671
	

	4. Конфиденциальное делопроизводство и защищенный электронный документооборот [Электронный ресурс] : учебник / под общ. ред. Н. Н. Куняева. - Москва : Логос, 2011. - 452 с. - (Новая университетская библиотека).
	http://biblioclub.ru/ index.php?page= book&id=84996
	

	5. Делопроизводство [Текст]: (организация и технологии документац. обеспечения упр.) / под ред. Т. В. Кузнецовой. - Москва : Юнити, 2001. - 359 с.
	
	8

	6. Делопроизводство в органах власти и местного самоуправления [Текст] : новые обязательные правила : практ. пособие / М. В. Кирсанова, С. П. Кобук, Ю. М. Аксенов. - 2-е изд., стер. - М. : Омега-Л, 2008. - 239 с.
	
	10



	7. Басаков М. И.
Документационное обеспечение управления. Делопроизводство [Текст] : учеб. для студентов сред. проф. образования / М. И. Басаков. - Изд. 2-е, испр. и доп. - Ростов на/Д : Феникс, 2013. - 350 с.
	
	2

	8. Электронная библиотека: интеграция информационных ресурсов [Текст] : [сб. науч. тр.]. Вып. 1 / Президент. биб-ка ; науч. ред. Е. Д. Жабко. - Санкт-Петербург: ФГБУ "Президентская библиотека имени Б. Н. Ельцина", 2011. 
	
	1


4. Контроль и оценка результатов освоения Дисциплины

Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий, тестирования, а также подготовке обучающимися презентаций, рефератов и сообщений. 
	Результаты обучения
(освоенные умения, усвоенные знания)
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения 

	умения:
	

	применять нормативно-методические документы (инструкции, правила, номенклатуры дел) по архивному делу в профессиональной деятельности.
	Выполнение и защита практической работы

	знания:
	

	основные нормативные правовые акты, регламентирующие организацию архивного дела
	Электронное обучающее и аттестующее тестирование

	современную технологию организации работы архивистов
	Электронное обучающее и аттестующее тестирование

	Итоговая аттестация
	Дифференцированный зачет
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