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ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
1.1. Область применения профессионального модуля

Рабочая программа профессионального модуля является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности  46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение.

В части освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД): Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации
И соответствующих профессиональных компетенций (ПК): 

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 т.ч. документов 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. 
	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.


1.2. Цели и задачи профессионального модуля – требования к результатам освоения профессионального модуля
С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения профессионального модуля должен:

иметь практический опыт: организации архивной и справочно-информационной работы по документам организации; 

Должен 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; 

Должен знать:

· систему архивного управления в Российской Федерации и организацию Архивного фонда Российской Федерации;

· систему хранения и обработки документов 

1.3 Количество часов на освоение программ профессионального модуля:

МДК 02.01 Организация и нормативно-правовые основы архивного дела
максимальная учебная нагрузка обучающегося 48 часов

обязательная учебная нагрузка 32ч., в том числе:

практических занятий   21ч.

самостоятельная работа 16ч.

МДК 02.02 Государственные и муниципальные архивы и архивы организаций
максимальная учебная нагрузка обучающегося 54  часов

обязательная учебная нагрузка 36ч., в том числе:

практических занятий   23ч.

самостоятельная работа 18 ч.

МДК 02.03 Методика и практика архивоведения
максимальная учебная нагрузка обучающегося 119ч.
обязательная учебная нагрузка 66ч.
практических занятий 43ч.
самостоятельная работа 53ч.
МДК 02.04 Обеспечение сохранности документов
максимальная учебная нагрузка обучающегося 48ч.
обязательная учебная нагрузка32ч.
практических занятий  21ч.
самостоятельная работа 16ч.
2. результаты освоения ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

Результатом освоения профессионального модуля является овладение обучающимися видом профессиональной деятельности Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации, в том числе профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями:

	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 т.ч. документов 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

	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.


2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	269

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	166

	в том числе:
	

	     лабораторные  работы
	нет

	     практические занятия
	108

	     контрольные работы
	нет

	     курсовая работа (проект) (если предусмотрено)
	20

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	103

	в том числе:
	

	     самостоятельная работа над курсовой работой (проектом) (если предусмотрено)
	20

	Итоговая аттестация модуля в форме экзамена


3. СТРУКТУРА и содержание профессионального модуля
3.1. Тематический план профессионального модуля 

ПМ. 02  Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации
	Коды профессиональных компетенций
	Наименования разделов профессионального модуля
	Всего часов
	Объем времени, отведенный на освоение междисциплинарного курса (курсов)
	Практика 

	
	
	
	Обязательная аудиторная учебная нагрузка обучающегося
	Самостоятельная работа обучающегося
	Учебная
	Производственная (по профилю специальности)

	
	
	
	Всего
	в т.ч. лабораторные работы и практические занятия
	в т.ч., курсовая работа (проект)
	Всего
	в т.ч., курсовая работа (проект)
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	ПК 2.1., ПК 2.7.

ОК  1 - 9


	МДК 02. 01.  Организация и нормативно-правовые основы архивного дела
	48ч
	32ч
	21ч
	
	16ч
	
	
	

	ПК 2.1., ПК 2.3.,

ПК 2.6.

ОК  1 - 9
	МДК.02.02. Государственные, муниципальные архивы и архивы организаций
	54
	36ч
	23ч
	
	18 ч
	
	
	

	 ПК 2.2., ПК 2.3., ПК 2.6.
ОК  1 - 9
	МДК.02.03. Методика и практика архивоведения
	119ч
	66ч
	43ч
	
	53ч
	20
	
	

	ПК 2.4., ПК 2.5.

ОК  1 - 9
	МДК. 02.04. Обеспечение сохранности документов
	48ч
	32ч
	21ч
	
	16ч
	
	
	

	
	Производственная  практика 
	
	
	
	
	
	
	
	18

	
	Всего:
	269
	166
	108
	
	103
	20
	
	18


3.2. Содержание обучения по профессиональному модулю (ПМ.02.)
Организация архивной и справочной информационной работы по документам организации  
	Наименование разделов профессионального модуля (ПМ), междисциплинарных курсов (МДК) и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная работа обучающихся, курсовая работа (проект)
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Раздел ПМ  Технологическая деятельность
	
	

	МДК 02. 01.  Организация и нормативно-правовые основы архивного дела
	48
	

	Тема 1.1 Введение
	1. Понятия об архивном праве и архивном законодательстве.  Объект и предмет архивного права.  Обзор источников и литературы по курсу.
	1
	1

	Тема 1.2 Правовые основы организации документов Архивного фонда Российской Федерации

	Содержание
	10
	

	
	1.Современные законодательные акты по архивному делу Российской Федерации.
	2
	1

	
	2.Проблемы классификации, комплектования, экспертизы ценности документов в рамках современного архивного законодательства и законодательства смежных отраслей.
	2
	1

	
	3.Проблемы классификации, комплектования, экспертизы ценности документов в рамках современного архивного законодательства и законодательства смежных отраслей.
	2
	1

	
	4.Правовая база государственного централизованного учета документов Архивного фонда Российской Федерации.
	2
	1

	
	5.Правовая база государственного централизованного учета документов Архивного фонда Российской Федерации.
	2
	1

	
	Практические занятия
	21
	

	
	1.Составить таблицу соответствия  архивного законодательства с  ГСДОУ
	2
	2

	
	2. Составить таблицу соответствия  архивного законодательства с ГОСТ Р 6.30-2003
	2
	2

	
	3.Определить основные понятия архивного дела
	2
	2

	
	4.Составить глоссарий основных понятий архивоведения, закрепленных в  архивном законодательстве России 
	2
	2

	
	5.Составить таблицу «Виды собственности документов в архиве»
	2
	2

	
	6. Выписать общие правила  организации деятельности Росархива по реализации им полномочий и взаимодействия с федеральными органами исполнительной власти, в том числе правила организации взаимодействия с подведомственными Росархиву архивными учреждениями
	2
	2

	
	7.Решение задач по использованию архивных документов
	2
	2

	
	8.Решение задач по использованию архивных документов
	2
	2

	
	9.Рассмотреть вопросы ввоза, вывоза архивных документов по законодательным актам РФ
	2
	2

	
	10. Рассмотреть вопросы обмена архивных документов по законодательным актам РФ
	2
	2

	
	11. Рассмотреть вопросы возврата архивных документов по законодательным актам РФ
	1
	2

	
	Самостоятельная работа
	16
	

	
	1.  Оформить таблицу содержания законодательных документов в архивном деле
	2
	3

	
	2.   Составить характеристики нормативно-правовых актов, используемых в архивном деле
	2
	3

	
	3. . Изучите внимательно « Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов АФ РФ и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук», подготовьте устные ответы на вопросы
	2
	3

	
	4.   Изучите «Основные правила работы государственных архивов» и «Основные правила работы архивов организации» и выявите сходства и различия данных правил по следующим разделам
	2
	3

	
	5.  Изучите «Основные правила работы государственных архивов» и «Основные правила работы архивов организации» и составьте текстовую и расчетную часть одного из разделов плана архива организации на год по следующим направлениям
	2
	3

	
	6.  Изучите «Основные правила работы государственных архивов» и «Основные правила работы архивов организации» и составьте текстовую и расчетную часть одного из разделов плана архива организации на год по следующим направлениям
	2
	3

	
	7.  Изучите «Основные правила работы государственных архивов» и «Основные правила работы архивов организации» и составьте текстовую и расчетную часть одного из разделов плана архива организации на год по следующим направлениям
	2
	3

	
	8. Изучите «Основные правила работы государственных архивов» и ответьте на вопросы
	2
	3

	МДК.02.02. Государственные, муниципальные архивы и архивы организаций
	54
	

	Тема 2.1 Государственные, муниципальные архивы
	Содержание
	13
	

	
	1.Современная организация, структура, направления деятельности государственных архивов.
	2
	1

	
	2.Организация работы архива: управление архивом; планирование и отчетность архива; организация труда работников архива; выполнение платных работ и услуг; маркетинг архивной информации
	2
	1

	
	3.Организация работы архива:  научно-методическая работа архива
	2
	1

	
	4.Организация работы архива:  научно-методическая работа архива
	2
	1

	
	5.Организация работы архива:  организация применения информационных технологий в архиве
	2
	1

	
	6.Организация работы архива:  организация работы архива с издательством; правовая охрана информационных продуктов, созданных в архиве;
	2
	1

	
	7.Организация работы архива:  профессиональная этика архивиста
	1
	1

	
	Практические занятия
	23
	

	
	1.Управление архивом; планирование и отчетность архива
	2
	2

	
	2.Управление архивом; планирование и отчетность архива
	2
	2

	
	3. Управление архивом; планирование и отчетность архива
	2
	2

	
	4. Управление архивом; планирование и отчетность архива
	2
	2

	
	5. Организация труда работников архива; выполнение платных работ
	2
	2

	
	6.  Научно-методическая работа архива
	2
	2

	
	7. Научно-методическая работа архива
	2
	2

	
	8. Научно-методическая работа архива
	2
	2

	
	9.  Научно-методическая работа архива
	2
	2

	
	10.Научно-методическая работа архива
	2
	2

	
	11. Организация применения информационных технологий в архиве
	2
	2

	
	12.Профессиональная этика архивиста
	1
	2

	
	Самостоятельная работа
	18
	

	
	1.  Изучите «Основные правила работы государственных архивов» и ответьте на вопросы
	2
	3

	
	2.  
	2
	3

	
	3. Планирование и отчетность архива
	2
	3

	
	4. Выполнение платных работ
	2
	3

	
	5. Выполнение платных работ
	2
	3

	
	6. Научно-методическая работа архива
	2
	3

	
	7. Научно-методическая работа архива
	2
	3

	
	8.  Научно-методическая работа архива
	2
	3

	
	9. Профессиональная этика архивиста
	2
	3

	МДК.02.03. Методика и практика архивоведения
	119
	

	Тема 1.3 Методика и практика архивоведения

	Содержание
	23
	

	
	1.Организация документов АФ РФ.  Недробимость архивных фондов и их комплексов как необходимое условие научной организации документов в составе АФ РФ.
	2
	1

	
	2. Классификация документов в пределах архива. Классификация документов в пределах архивного фонда.
	2
	1

	
	3. Понятие «архивный фонд». Виды архивного фонда. Понятие «фондообразователь». Фондирование документов. Хронологические границы архивного фонда; их значение для выявления полноты состава его документов
	2
	1

	
	4. Понятие о комплектовании. Задачи комплектования государственных и муниципальных архивов, архивов организаций. Понятие «источник комплектования». Критерии определения источников комплектования государственных и муниципальных архивов. Источники комплектования архивов организаций.
	2
	1

	
	5. Списки учреждений (лиц) источников комплектования государственных, муниципальных и архивов организаций.
	2
	1

	
	6. Понятие «экспертиза ценности документов». Научно-методические основы ЭЦД. Критерии экспертизы ценности документов. Группы критериев происхождения, содержания, внешних особенностей.
	2
	1

	
	7. Современная система нормативно-методических пособий по экспертизе ценности документов. Перечни документов. Типы и виды перечней.

Организация экспертизы ценности документов. Система экспертных органов (ЭК, ЭПК, ЦЭПК). Их задачи и функции. 
	2
	1

	
	8. Назначение справочно-поисковых средств. Понятие «первичная информация» и «вторичная информация», «система», «архивный справочник», «система СПС архива». Состав и функции системы СПС, процесс их создания и использования.
	2
	1

	
	9. Описание документов как основа создания архивных справочников. Понятие об описании документов. Архивные описи и их назначение.
	2
	1

	
	10. Путеводители и их назначение. Систематический каталог и его назначение
	2
	1

	
	11. Тематические и предметные каталоги и их назначение. Обзоры документов и их назначение. Указатели и их назначение
	2
	1

	
	12. Формы использования архивных документов в государственных, муниципальных и архивах организаций
	2
	1

	
	13. Исполнение запросов граждан и организаций социально-правового характера. Работа читального зала архива. Выдача дел во временное пользование.
	1
	1

	
	Практические занятия
	43
	

	
	1. Организация документов внутри архивного фонда (определение фондовой принадлежности документов)
	2
	2

	
	2. Организация документов внутри архивного фонда (определение фондовой принадлежности документов)
	2
	2

	
	3.Экспертиза ценности документов по перечням
	2
	2

	
	4.Экспертиза ценности документов по перечням
	2
	2

	
	5.Экспертиза ценности документов по перечням
	2
	2

	
	6. Экспертиза ценности документов по перечням
	2
	2

	
	7.Экспертиза ценности документов по перечням
	2
	2

	
	8.Составление учётных документов
	2
	2

	
	9. Составление учётных документов
	2
	2

	
	10.Составление учётных документов
	2
	2

	
	11.Составление учётных документов
	2
	2

	
	12.Составление учётных документов
	2
	2

	
	13.Описание документов и дел
	2
	2

	
	14. Описание документов и дел
	2
	2

	
	15. Описание документов и дел
	2
	2

	
	16. Составление описи и справочного аппарата к ней
	2
	2

	
	17.Составление описи и справочного аппарата к ней
	2
	2

	
	18. Составление описи и справочного аппарата к ней
	2
	2

	
	19.Составление описи и справочного аппарата к ней
	2
	2

	
	20.Составление описи и справочного аппарата к ней
	2
	2

	
	21.Создание тематического каталога
	2
	2

	
	22.Анализ тематического обзора документов
	2
	2

	
	23.Анализ тематического обзора документов
	1
	2

	
	Самостоятельная работа
	33
	

	
	1.Экспертиза ценности документов: понятие, назначение, задачи и критерии
	2
	3

	
	2. Экспертиза ценности документов: понятие, назначение, задачи и критерии
	2
	3

	
	3.Организация документов в архивах: понятие и признаки
	2
	3

	
	4.Организация документов в архивах: понятие и признаки
	2
	3

	
	5.Составление учётных документов
	2
	3

	
	6.Составление учётных документов
	2
	3

	
	7.Описание документов и дел
	2
	3

	
	8.Описание документов и дел
	2
	3

	
	9.Описание документов и дел
	2
	3

	
	10.Составление описи и справочного аппарата к ней
	2
	3

	
	11.Составление описи и справочного аппарата к ней
	2
	3

	
	12.Составление описи и справочного аппарата к ней  
	2
	3

	
	13.Создание тематического каталога
	2
	3

	
	14.Создание тематического каталога  
	2
	3

	
	15.Создание тематического каталога
	2
	3

	
	16. Создание тематического каталога
	2
	3

	
	17. Создание тематического каталога
	1
	3

	Темы  курсовых  работ
	20
	

	
	1. История архивного дела в России до первой четверти XVIII века

	
	2. Архивы и архивное дело в России  в XVIII веке

	
	3. Архивы и проекты архивных реформ XIX - начала XX веков

	
	4. Архивы и архивное дело в Советской России и СССР

	
	5. Архивы и архивное дело в конце XX - начале XXI веков

	
	6. Функции и задачи деятельности архивных учреждений

	
	7. Архивный Фонд Российской Федерации

	
	8. Классификация документов в пределах архивов

	
	9. Классификация документов в пределах фонда

	
	10. Экспертиза ценности документов

	
	11.Основные критерии ценности документов

	
	12.Функции и задачи экспертных и экспертно-проверочных комиссий

	
	13. Обязательные учетные документы архива

	
	14. Основные типы архивных справочников

	
	15.Система Росархива

	
	16.Федеральная архивная служба Российской Федерации

	
	17.Организация документов Архивного фонда РФ

	
	18.Комплектование архива

	
	19.Подготовка и передача документов в архив

	
	20.Основные правила фондирования документов в архиве

	
	21.Научно-справочный архивный аппарат

	
	22.Архивная опись. Правила составления и оформления

	
	23.Архивные путеводители

	
	24.Архивная историческая справка

	
	25.Обеспечение сохранности документов в архиве

	МДК. 02.04. Обеспечение сохранности документов
	
	

	Тема 4.1Система хранения  документов
	Содержание
	11
	

	
	1. Требования к помещениям архива (рабочие комнаты, читальный зал, хранилища). Оборудование для пожарной и охранной сигнализации, средства пожаротушения. Специальное оборудование для хранения документов.
	2
	1

	
	2. Рациональный порядок размещения документов в хранилище. Создание топографических указателей. Оформление ярлыков коробок, стеллажей и шкафов
	2
	1

	
	3. Цели выдачи дел из хранилищ. Учет движения документов и порядок выдачи дел в читальный зал, рабочую комнату сотрудникам архива, во временное пользование, на выставки, временного вывоза за рубеж. Страхование документов. Транспортировка и упаковка дел.
	2
	1

	
	4. Задачи проверки наличия и состояния дел, периодичность ее проведения. Порядок проведения проверки наличия и состояния дел. 
	2
	1

	
	5. Оформление акта проверки наличия и состояния дел. Мероприятия по результатам проверки наличия и состояния дел. Учет особо ценных документов.
	2
	1

	
	6. Цель создания страхового фонда и фонда пользования. Отбор документов для создания страхового фонда и фонда пользования.
	1
	1

	
	Практические занятия
	21
	

	
	1. Режимы хранения документов
	2
	2

	
	2. Режимы хранения документов
	2
	2

	
	3. Сохранность документов в процессе их использования
	2
	2

	
	4. Сохранность документов в процессе их использования
	2
	2

	
	5.  Сохранность документов в процессе их использования
	2
	2

	
	6. Учёт документов в архиве. Проверка наличия и состояния документов в архиве
	2
	2

	
	7. Учёт документов в архиве. Проверка наличия и состояния документов в архиве
	2
	2

	
	8. Учёт документов в архиве. Проверка наличия и состояния документов в архиве
	2
	2

	
	9. Учёт документов в архиве. Проверка наличия и состояния документов в архиве
	2
	2

	
	10. Основные виды повреждений документов
	2
	2

	
	11. Основные виды повреждений документов
	1
	2

	
	Самостоятельная работа
	16
	

	
	1.Режимы хранения документов
	2
	3

	
	2.Сохранность документов в процессе их использования
	2
	3

	
	3. Учёт документов в архиве. Проверка наличия и состояния документов в архиве
	2
	3

	
	4. Учёт документов в архиве. Проверка наличия и состояния документов в архиве
	2
	3

	
	5. Учёт документов в архиве. Проверка наличия и состояния документов в архиве
	2
	3

	
	6. Учёт документов в архиве. Проверка наличия и состояния документов в архиве
	2
	3

	
	7. Основные виды повреждений документов
	2
	3

	
	8. Основные виды повреждений документов
	2
	3


4. условия реализации УЧЕБНОГО МОДУЛЯ
4.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Реализация учебного модуля требует наличия учебного кабинета «Основы делопроизводства».

Оборудование учебного кабинета:

- посадочные места по количеству обучающихся;

- рабочее место преподавателя;

- комплект учебно-наглядных пособий «Документационное обеспечение управления»;

Технические средства обучения:

- компьютер с лицензионным программным обеспечением, с автоматизированной информационно- поисковой системой АИПС «Архив» и мультимедиапроектор
4.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень рекомендуемых нормативно-методических изданий, учебной литературы

1. Закон Российской Федерации «Об архивном деле в Российской Федерации» от 22.10.2004 №125 ФЗ 
2. Закон РФ от 20.02.95 «Об информации, информатизации и защите информации» 
3. Федеральный закон от 11 февраля 2013 г. N 10-ФЗ "О внесении изменений в Федеральный закон "Об архивном деле в Российской Федерации"

4. Национальный стандарт РФ ГОСТ Р 7.0.8-2013 "Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения" (утв. приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 17 октября 2013 г. N 1185-ст)
5. Основные правила работы архивов организаций (одобрены решением Коллегии Росархива от 6 февраля 2002 г.)

6. Основные правила работы ведомственных архивов (Одобрены Коллегией Росархива  от 06.02.2002)

7. Основные правила работы с научно-технической документацией в организациях и на предприятиях.– М., 1991.

8. Основные правила работы государственных архивов с кинофотофонодокументами. – М., 1980.

9. Отбор на государственное хранение управленческих документов, образующихся в деятельности негосударственных организаций (новых экономических, хозяйственных структур). Методические рекомендации. – М., 1997.

10. Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения от 25 августа 2010 г. N 558//Консультант +

11. Порядок отбора и приема на архивное хранение документов, созданных средствами вычислительной техники. Основные положения. – М., 1995.

12. Методические рекомендации по работе с документами личного происхождения. – М., 1999.

13. Управленческие документы постоянного срока хранения, образующиеся в деятельности негосударственных коммерческих организаций (хозяйственных товариществ и обществ, производственных кооперативов). Справочное пособие. – М., 2010
14. Создание современных архивных справочников на основе дифференцированного подхода. Методическое пособие. – М., 2000.
Учебная литература

1. Бардаев Э.А. Кравченко В.Б. Документоведение: учебник: Рекомендовано УМО, М. – «Академия», 2013 – 304 с.

2. Мигель И.Н. Документирование управленческой деятельности. Московский психолого-социальный университет (МПСУ). 2013. – 200 с.

3. Раздорожный А.А. Документирование управленческой деятельности: Учебное пособие Инфра-М. 20012. - 304 с.

4. Спивак В.А. Делопроизводство Документирование управленческой деятельности. Питер. 2014. – 26 с.

5. Тыщенко А.И. Правовое обеспечение профессиональной деятельности.  Ростов н/Д: Феникс, 2015. — 252 с.

6. Филинова И. М.  Документирование управленческой деятельности. Практикум". Аспект Пресс. 2015. – 128 с.

7. Управление организацией: Учебник/ Под ред. А.Г. Поршнева, З.П. Румянцевой, Н.А. Саломатина. -3-е изд., перераб. и доп.-М.: ИНФРА – М, 2013. -716 с. 
4.3.  Требования к организации образовательного процесса
Структура программы подчинена основным формам учебной работы: лекциям, семинарам и организации самостоятельной работы в виде подготовки докладов и презентаций. 

Наряду с теоретическими занятиями программой преду​смотрены также практические работы, цель которых - научить студентов работать с конкретными нормативно-правовыми актами, пользоваться юри​дической терминологией, составлять и оформлять документы, применять полученные правовые знания в жизни, а также закрепить у студентов основные модели правомерного поведения в типичных правовых ситуациях. 

Требования к квалификации педагогических кадров достаточные для качественного проведения занятий: высшее педагогическое, профильное образование, большой опыт работы с документами. При освоении программы учебной дисциплины используется педагогическая технология  контекстного обучения. 

5 Контроль и оценка результатов освоения УЧЕБНОЙ Дисциплины

В результате освоения дисциплин обучающийся приобретает заявленные в п. 1.3 настоящей программы компетенции, знания, умения и опыт применения полученных знаний в практической профессиональной и повседневной жизни.

Основные показатели оценки результатов обучения в полной мере раскрывают специфику формируемых компетенций: соответствуют знаниям, умениям и практическому опыту по ФГОС. 
Комплекс форм и методов контроля и оценки предусматривает оценку результатов обучения при выполнении практических занятиях и самостоятельной работы, в соответствии с тематическим планом.

В программе содержится перечень контрольных точек, обеспечивающий текущий контроль и промежуточную аттестацию в форме  дифференцированного зачета МДК.02.01 МДК 02.02, МДК.02.03, МДК.02.04  и курсовой работы.

Текущий контроль проводится преподавателем в процессе проведения тестирований, а также выполнения обучающимися  индивидуальных заданий. 

Организация, средства и проведение текущей и промежуточной  аттестации определяются Положением  о текущем контроле успеваемости.
Формы и методы текущего контроля по учебным дисциплинам доводятся до сведения обучающихся в течение первых двух месяцев от начала обучения. 

Для контроля по программе создан  КОМПЛЕКТ оценочных средств (КОС), который включает в себя педагогические контрольно-измерительные материалы, предназначенные для определения соответствия (или несоответствия) индивидуальных образовательных достижений основным показателям результатов подготовки.

	Раздел (тема)
	Результаты 

(освоенные профессиональные компетенции)
Основные показатели оценки результата

	Раздел 1 МДК 02.01
	ПК 2.1., ПК 2.7.

	Раздел 2 МДК 02.02
	ПК 2.1., ПК 2.3., ПК 2.6.

	Раздел 3 МДК 02.03
	ПК 2.2., ПК 2.3., ПК 2.6.

	Раздел 4 МДК 02.043

ПП 02
	ПК 2.4., ПК 2.5.




	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.


	Результаты 

(освоенные общие компетенции)
	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки 

	 Осознавать    социальную значимость своей будущей профессии, обладать высокой мотивацией к выполнению профессиональной деятельности
	Демонстрация интереса к будущей профессии
	Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью обучающегося в процессе освоения образовательной программы профессионального модуля

	 Организовывать собственную деятельность, обобщать и  анализировать информацию, определять цели и пути  их достижения.
	Демонстрация  методов и способов решения профессиональных задач, выполнение требований технологической дисциплины,  навыков эксплуатации технологического оборудования   
	

	Находить организационно-управленческие решения   в нестандартных ситуациях и готовность нести за них ответственность
	 Демонстрация принятия решения, адекватного сложившейся ситуации, самоанализ и коррекция результатов собственной работы
	

	  Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности
	Выполнение операций ведения технологического процесса с использованием программно-компьютерного обеспечения
	

	 Ориентироваться в условиях  частой  смены технологий в профессиональной деятельности.
	Анализ инноваций в области документоведения
	

	 Стремиться к саморазвитию, повышению своей квалификации и мастерства.
	Выполнение самостоятельной работы, рефератов, поиск дополнительной информации при изучении профессионального модуля
	

	 Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для юношей).
	Соблюдение требований промышленной, пожарной  безопасности, производственной и технологической дисциплины
	


	Раздел (тема) междисциплинарного курса
	Результаты

(освоенные профессиональные компетенции)
	Формы и методы контроля

	МДК 02. 01.  Организация и нормативно-правовые основы архивного дела

	Тема 1. Правовые основы организации документов Архивного фонда Российской Федерации

	ПК 2.1. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими законодательными актами и нормативами
 ПК 2.7.Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за работой архива организации и за организацией документов в делопроизводстве
ОК 1-4, ОК 6-8
	Текущая аттестация:

- решение практических задач по темам;

- реферат в соответствии с тематикой; 



	МДК.02.02. Государственные, муниципальные архивы и архивы организаций

	Тема 2. Государственные, муниципальные архивы


	ПК 2.1. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими законодательными актами и нормативами
 ПК 2.3. Разрабатывать и вести классификаторы, табели и др. справочники по документам организации
 ПК 2.6.  Организовывать использование архивных документов в научных, справочных и практических целях
ОК  1 - 9
	Текущая аттестация:

- решение ситуационных задач по теме;

- решение практических задач по темам;

- реферат в соответствии с тематикой; 



	МДК.02.03. Методика и практика архивоведения

	Тема 3. Методика и практика архивоведения


	ПК 2.2. Вести работу в системах электронного документооборота
 ПК 2.3. Разрабатывать и вести классификаторы, табели и др. справочники по документам организации
 ПК 2.6. Организовывать использование архивных документов в научных, справочных и практических целях
ОК  1 - 9
	Текущая аттестация:

- реферат в соответствии с тематикой;

- решение практических задач по темам;

-решение ситуационных задач по темам

	МДК. 02.04. Обеспечение сохранности документов

	Тема 4.Система хранения  документов


	ПК 2.4. Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в т.ч. документов по личному составу)
 ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве
 ОК  1 - 9
	Текущая аттестация:

- реферат в соответствии с тематикой;

- решение практических задач по темам;




Оценка знаний, умений и навыков по результатам текущего и итогового контроля производится в соответствии с универсальной шкалой (таблица). 

	Процент результативности (правильных ответов)
	Качественная оценка индивидуальных образовательных достижений

	
	балл (отметка)
	вербальный аналог

	90 ÷ 100
	5
	отлично

	80 ÷ 89
	4
	хорошо

	70 ÷ 79
	3
	удовлетворительно

	менее 70
	2
	не удовлетворительно


Промежуточная аттестация осуществляется в форме дифференцированного зачета, в основе которого лежит и используется универсальная шкала с пятибалльной оценкой

Итоговая аттестация  осуществляется в форме дифференцированного зачета.
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 КОМПЛЕКТ
ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
ПМ.02  ОРГАНИЗАЦИЯ АРХИВНОЙ И СПРАВОЧНО-ИНФОРМАЦИОННОЙ РАБОТЫ ПО ДОКУМЕНТАМ 
ОРГАНИЗАЦИИ
  СПЕЦИАЛЬНОСТИ  
46.02.01 «ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ И АРХИВОВЕДЕНИЕ»
                                                                  Белоярский, 2015
I. Паспорт комплекта контрольно - оценочных средств 
Комплект контрольно-оценочных средств предназначен для оценки результатов освоения
ПМ. 02. Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации

1. Результаты освоения модуля, подлежащие проверке

1.1. Профессиональные и общие компетенции

В результате оценки осуществляется проверка следующих объектов:

Таблица 1-Проверка объектов оценивания
	Объекты оценивания 
	Показатели
	Критерии
	Тип задания;

№ задания



	ПК 2.1. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими законодательными актами и нормативами
	Соответствие предъявленных документов требованиям ГОСТ Р 7.0.8.-2013, Основных Правил  работы архивов  организаций 

(Одобрены решением  Коллегии Росархива от 06.02.2002 г.)
Полнота и правильность оформления документов
	Заполненный документ содержит все необходимые реквизиты


	Тест с  практическим заданием  

	ПК 2.2. Вести работу в системах электронного документооборота 
	Соответствие предъявленных документов требованиям ГОСТ Р 7.0.8.-2013,  Основных Правил  работы архивов  организаций (Одобрены решением  Коллегии Росархива от 06.02.2002 г.)
Полнота и правильность оформления документов
	Полнота и правильность ответов
	

	ПК 2.3. Разрабатывать и вести классификаторы, табели и др. справочники по документам организации
	Соответствие предъявленных документов требованиям ГОСТ Р 7.0.8.-2013, Основных Правил  работы архивов  организаций (Одобрены решением  Коллегии Росархива от 06.02.2002 г.)
Полнота и правильность оформления документов
	Полнота и правильность ответов
	Тест № 3

	ПК 2.4. Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в т.ч. документов по личному составу)
	Правильность оформления поступающих документов, присваевыемых архивных шифров;

Расположение документов по фондам и стеллажам 
	Книга учета поступлений заполнена в соответствии с требованиями Основных Правил  работы архивов  организаций (Одобрены решением  Коллегии Росархива от 06.02.2002 г.).

Поступившим документам присвоены правильные шифры, верно определены стеллажи.
	ПЗ№ 1 «Составление постеллажного топографического указателя»

	ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве
	Соответствие предъявленных документов требованиям ГОСТ Р 7.0.8.-2013, Основных Правил  работы архивов  организаций (Одобрены решением  Коллегии Росархива от 06.02.2002 г.)
Полнота и правильность оформления документов
	Заполненный документ содержит все необходимые реквизиты;


	ПЗ№ 2 «Составление актов проверки наличия и состояния документов»

	ПК 2.6. Организовывать использование архивных документов в научных, справочных и практических целях
	Соответствие предъявленных документов требованиям ГОСТ Р 7.0.8.-2013, Основных Правил  работы архивов  организаций (Одобрены решением  Коллегии Росархива от 06.02.2002 г.)
Полнота и правильность оформления документов
	Заполненный документ содержит все необходимые реквизиты;


	Написание реферата

	ПК 2.7. Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за работой архива организации и за организацией документов в делопроизводстве
	Соответствие предъявленных документов требованиям ГОСТ Р 7.0.8.-2013, Основных Правил  работы архивов  организаций (Одобрены решением  Коллегии Росархива от 06.02.2002 г.)
Полнота и правильность оформления документов
	Полнота и правильность ответов 
	Тест №1


Таблица 2
	Общие компетенции
	Показатели оценки результата
	Критерии

	ОК1

Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес
	Планирование и организация собственной деятельности по заполнению организационно-распорядительной, информационно-справочной документации
	Стабильные, результаты по освоению профессиональных компетенций

	ОК2 

Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
	Обоснованность выбора методов и способов  ведения учетной документации


	Соответствие выбранных методов  выполнению работ по  ведению учетной документации



	ОК 3 

Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность
	Проведение анализа рабочей ситуации, осуществление текущего и итогового контроля, оценка и коррекция собственной деятельности по результатам работы
	Соответствие самооценки результатам и собственной деятельности 

	ОК4 

Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития 
	Обоснованность  поиска используемой  информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач


	Активный компьютерный  пользователь; пользователь библиотечного фонда (анализ формуляра); пользователь справочно-правовых систем «Гарант» и «Консультант +»

	ОК 5 

Владеть информационной культурой, анализировать и оценивать информацию с использованием информационно  – коммуникативных технологий
	 Работа со справочно-правовой системой «Консультант плюс»


	Эффективное использование информационных технологий   при составлении бланков документов



	ОК 6 

Работать в коллективе и в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
	Умение работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством 


	Активное участие в составе студенческого коллектива (спортивной команды), наличие опыта успешной реализации проекта

	ОК 7 

Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), за результат выполнения заданий
	обладать качествами: энергичность, самодисциплина, решительность, доброжелательность
	 Успешная работа в качестве организатора, активного  члена учебной фирмы ОУ, лидера выборных органов и общественных объединений

	ОК 8 

Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
	Выполнение самостоятельной работы, рефератов, поиск дополнительной информации при изучении профессионального модуля 


	Проявляется инициатива в собственном образовании, обучается по программам дополнительного образования

	ОК 9 

Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.
	Анализ инноваций в области бухгалтерского учета
	Фиксируется многоразовое обращение в библиотеку и читальный зал за периодическими профессиональными изданиями,    аргументированные выступления с рационализаторскими предложениями


1.2. Организация контроля и оценивания
В результате изучения профессионального модуля обучающийся должен:

иметь практический опыт: 

организации 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.
 
Формы промежуточной и итоговой аттестации по профессиональному модулю

Таблица 3

	Элемент модуля
	Формы промежуточной аттестации

	МДК .02.01. Организация и нормативно-правовые  основы архивного дела
МДК .02.02. Государственные и муниципальные архивы и архивы организаций
	Дифференцированный зачет  



	МДК .02.03. Методика и практика архивоведения

 МДК .02.04. Обеспечение сохранности документов
	Дифференцированный зачет  



	
	Экзамен (квалификационный) Курсовая работа


2. Комплект контрольно-оценочных средств


Экзамен  (квалификационный)  предназначен  для  контроля  и  оценки  результатов  освоения  профессионального  модуля  ПМ.02 Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации  по специальности  СПО 46.02.01Документационное обеспечение управления и архивоведение.

Экзамен  включает  выполнение  теоретического, практического  задания и  защиту портфолио.  Итогом  экзамена  является  однозначное  решение:  «вид профессиональной деятельности освоен / не освоен». 


При выставлении оценки учитывается роль оцениваемых показателей для  выполнения  вида  профессиональной  деятельности,  освоение  которого проверяется. При отрицательном заключении хотя бы по одному показателю оценки  результата  освоения  профессиональных  компетенций  принимается решение «вид профессиональной деятельности не освоен» 

 Состав портфолио 

Обязательные документы: 

1. Дневник производственной практики. 

2. Сводная ведомость оценок 

Дополнительные материалы: 

1. Грамоты за спортивные и общественные достижения

2. Дипломы  и  свидетельства  за  участие  в конкурсах профессионального мастерства по специальности

3. Карта формирования общих компетенций.

2.1.Практические  задания дифференцированного зачета
Практическое задание (ПЗ №1) Составление постеллажного топографического указателя.

Текст задания

Заполнить 5 карточек постеллажного топографического указателя

Ф. 10 ВРЕМЕННЫЙ ДЕПАРТАМЕНТ КОММЕРЦ-КОЛЛЕГИИ ДЕПАРТАМЕНТА ВНЕШНЕЙ ТОРГОВЛИ МФ. 

Оп. 1. Название описи: 1804-1824 гг., 167 eд.xр.
Журналы и протоколы заседаний Департамента; сведения о таможенных доходах по губерниям; переписка о ревизии таможенных книг и документов; жалобы купцов на неправильные действия таможен; судебные и тяжебные дела Kоммерц-коллегии. Об учреждении, закрытии и личном составе Департамента, передаче ему незаконченных дел бывшей Kоммерц-коллегии, ликвидационных контор и комиссий, контрольных комиссий, о таможенных доходах по губерниям и отдельным таможням и заставам, о конфискации и наложении пошлин на товары и жалобах купцов на действия таможен, в т.ч. английских - по секвестру в связи с континентальной блокадой, о взаимных долговых претензиях иностранных и русских купцов.

Фонд 11: ПЕТЕРБУРГСКАЯ ЛИКВИДАЦИОННАЯ КОМИССИЯ.  

Оп. 1.Название описи: 1800-1813 гг., 303 eд.xр.
Высочайшие указы и распоряжения Kоммерц-коллегии по делам контор Петербургской, Архангельской и Рижской и комиссий; журналы и протоколы заседаний названных контор и комиссий; сведения о конфискованных английских товарах, имуществе и капиталах, о продаже секвестрованных товаров; прошения купцов и др. лиц об удовлетворении их долговых претензий к англичанам. Об учреждении и закрытии Петербургской, Архангельской и Рижской ликвидационных контор и комиссий и деятельности их в связи с разрывом дипломатических отношений и континентальной блокадой Англии, о наложении секвестра на прибывающие корабли и грузы и возмещении ущерба за их задержку, продаже секвестрованных товаров, в т.ч. леса, заготовленного для английского адмиралтейства, удовлетворении взаимных долговых претензий английских и русских купцов и фабрикантов и иностранцев, принявших российское подданство; об имуществе и капиталах английских фирм и торговых контор купцов в Петербурге и др. городах и о выезде англичан из России. (Имеются дела Kоммерц-коллегий). 

Ф. 12   КОМИССИЯ ПО ДЕЛАМ НЕЙТРАЛЬНОГО МОРЕПЛАВАНИЯ (НЕЙТРАЛЬНЫЕ (НЕУТРАЛЬНЫЕ) КОМИССИИ) МФ 

Оп. 1. Название описи: 1809-1822 гг., 287 eд.xр.
Об открытии и упразднении нейтральных (ориг. - неутральных, далее - нейтральных) комиссий; протоколы заседаний Петербургской, Архангельской и Таганрогской нейтральных комиссий; переписка о прибывающих кораблях, конфискации и продаже запрещенных к вывозу товаров; о ревизии отчетов таможен и контор по продаже конфискованных товаров. Материалы Департамента внешней торговли о продаже конфискованных нейтральными комиссиями товаров (1816-1821). Об учреждении, закрытии, личном составе Петербургской, Архангельской и Таганрогской нейтральных комиссий; о допуске прибывающих кораблей нейтральных стран (австрийских, американских, Ганзейского союза, голландских, датских, португальских, французских, шведских) в российские порты, наложении секвестра и конфискации товаров, их продаже; ревизии портовых таможен и контор; разрешении ввоза отдельных товаров через азовские и черноморские порты; о русских консулах и агентах в Америке и Hорвегии, восстановлении торговых отношений с Англией и Турцией. (Имеются материалы Департамента внешней торговли Министерства финансов за 1816-1821 гг. и о продаже конфискованных нейтральными комиссиями товаров).

Ф. 16   ОТДЕЛЕНИЕ МАНУФАКТУР-ЭКСПЕДИЦИИ ГОСУДАРСТВЕННОГО ХОЗЯЙСТВА МВД
Оп. 1. Название описи: 1796-1847 гг., 470 eд.xр.
Донесения губернских правлений и ведомости об имеющихся в губерниях фабриках, заводах и фабрично-заводских посессиях; дела об устройстве и деятельности фабрик и заводов, о выдаче ссуд, пособий и предоставлении льгот, о покупке и приписке крестьян к фабрикам и заводам, переводе на другие фабрики, освобождении от крепостной зависимости; по жалобам фабричных крестьян и мастеровых на притеснения со стороны владельцев заводов; о разрешении иностранцам въезда в Россию; о выдаче ссуд и пособий для устройства фабрик и заводов; об организации поставки сукон и каразеи; об изобретениях и введении новых способов производства; по личному составу. 
Ф.19 ДЕПАРТАМЕНТ ВНЕШНЕЙ ТОРГОВЛИ МФ 

Оп. 3. Название описи: 1757-1880гг., 1409 eд.xр.

Журналы и определения Департамента; таможенные уставы и тарифы; отчеты начальников таможенных округов; о запрещении и разрешении ввоза и вывоза товаров, взымании пошлин, контрабандной торговле, постройке зданий и сооружений; о торговле; мореплавании и судоходстве; о личном составе; Регистрационно-справочный аппарат. См. также ф. № 12, оп. № 1.

Ф.20 ДЕПАРТАМЕНТ ТОРГОВЛИ И МАНУФАКТУР МФ 

Оп. 4. Название описи: 1858-1917 гг., 2162 eд.xр. 
2 Отделение, 1 - 3 Столы - ходатайства иностранцев о разрешении им торговли в России; об учреждении акционерных обществ и товариществ; об открытии торговых заведений; организации ярмарок, выдаче торговых билетов и свидетельств. Материалы Департамента мануфактур и внутренней торговли за 1858-1864 гг. по аналогичным вопросам. 
Ф. 21 ДЕПАРТАМЕНТ ТАМОЖЕННЫХ СБОРОВ МФ 

Оп. 11. Название описи: 1800-1857, 1862-1918 гг., 312 eд.xр.
Приказы и циркуляры Департамента; материалы по общим вопросам; о ввозе и вывозе товаров; о контрабанде; изменении тарифа; деятельности Строительной комиссии МФ; бухгалтерские книги; ведомости таможенных доходов; личные дела и формулярные списки служащих.

 
Ф. 23 МИНИСТЕРСТВО ТОРГОВЛИ И ПРОМЫШЛЕННОСТИ 

Оп. 28. Название описи: 1885-1919 гг., 3119 eд.xр. 
Особое делопроизводство по правительственному надзору за торгово-промышленными предприятиями; Междуведомственное совещание, Kомитет и др. учреждения, образованные для надзора за деятельностью и ликвидацией предприятий, подданных воюющих с Россией государств. 

Ф. 23 МИНИСТЕРСТВО ТОРГОВЛИ И ПРОМЫШЛЕННОСТИ 

Оп. 29. Название описи: 1900-1918 гг., 116 eд.xр.
Материалы о деятельности Совета съездов представителей торговли и промышленности; отчеты о деятельности больничных касс, профессиональных обществ; донесения фабричных инспекторов о забастовках рабочих; статистические сведения о численности рабочих и их заработной плате. 
	
	
	

	Название государственного архива
	
	Корпус

	КАРТОЧКА ПОСТЕЛЛАЖНОГО 

ТОПОГРАФИЧЕСКОГО УКАЗАТЕЛЯ
	
	Этаж/ярус

	
	
	Архивохранилище

	Стеллаж №
	
	Комната 

	
	
	


	Шкаф №
	Полка №


	Фонд №
	Опись №
	Дел (ед.хр.)

с №         по №
	Примечание

	
	
	
	
	
	


	Критерий
	Баллы

	1. Полно и правильно оформлены реквизиты документа
	2 балла

	2. Отсутствуют  грамматические ошибки в документе
	1 балл

	3. Правильно определено место документа на стеллаже
	2 балла

	ИТОГО
	5 баллов


Практическое задание (ПЗ № 2).Составление актов проверки наличия и состояния документов

Текст задания

В муниципальном архиве хранится 59 фондов, 32 архивных коллекций. 

Фонд №12 содержит 263 105 ед.хр., все они числятся по описям и имеются в наличии. 5 ед.хр. имеют литерные номера (248а, 456а, 1098а, 72897а, 200143а). 5 дел оказались не на своем месте, 10 ед.хр. требуют дезинфекции

Заполнить акт проверки наличия и состояния документов
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	Критерий
	Баллы

	1 Полно и правильно оформлены реквизиты документа
	4 балла

	2. Отсутствуют  грамматические ошибки в документе
	1 балл

	ИТОГО
	5баллов


Практическое задание (ПЗ№3) «Составление экспертного заключения»

Текст задания

Составить экспертное заключение на включение в список источников комплектования муниципального архива

Владелец магазина «Агат» Прохоров Василий Петрович обратился в муниципальный архив, к заведующей  Юлии Альбертовне Сергеевой с просьбой принимать на хранение документы по личному составу.

ИП «Агат» действует на основании Устава общества с 13.04.1992г., основной вид деятельности продажа бытовой техники на территории Белоярского района. 

Экспертное заключение

на включение________________________________________________________________

(наименование организации по учредительным документам)

в список источников комплектования муниципального архива 

1. Дата образования (создания) организации (указать нормативный акт о создании организации)

____________________________________________________________________________

2. Организационно-правовой статус (вид организации, подведомственность,  форма собственности)_____________________________________________________________________________

             (государственная (федеральная, республиканская), муниципальная, частная)
4. Вид деятельности, функционально- целевое назначение (основные задачи и функции организации, роль в развитии науки, экономической, культурной, общественно-политической жизни республики, района)______________________________________________________________________

5. Масштаб деятельности организации (территория, на которой осуществляется деятельность, наличие филиалов, представительств)_____________________________________________________

6. Характеристика состава документов (в каких документах и как полно отражаются ее основные функции, дублируются ли документы в фондах вышестоящих органов). ____________________________________________________________________________

7. Виды документации (управленческая, научно-техническая, аудиовизуальная)

_____________________________________________________________________________

8. Наличие номенклатуры дел____________________________________________________

8. Вывод о целесообразности включения организации в состав источников комплектования архива с указанием формы приема документов__________________________________________________

__________                               _______________                                  ________________
 (должность)                                            (подпись)                                                          (расшифровка)
дата

Согласовано

Протокол ЭПК 

от _______________№______

	Критерий
	Баллы

	1 Полно и правильно оформлены реквизиты документа
	4 балла

	2. Отсутствуют  грамматические ошибки в документе
	1 балл

	Итого
	5 баллов


Текст задания 

Тест № 1

1.Нормативными условиями хранения документов являются

    А. Строительство, реконструкция и ремонт зданий архивов;

    Б.Создание оптимальных (нормативных) противопожарного, охранного, температурно-влажностного, светового и санитарно-гигиенического режимов в здании и помещениях архива;

     В. Организация хранения архивных документов.

2.Заключение пригодности местоположения здания архива подписывают:

А. Пожарные службы;

Б. Медицинские службы;

В. Санэпидемслужбы.

3.Каких помещений в архиве НЕТ

А. Читальный зал;

Б. Комната для обеспылевания;

В. Комната для хранения пожарного инвентаря.

 4. Рядом с архивом не должно быть:

А. Ресторана;

Б. Библиотеки;

В. Школы.

5. Предпочтительное расположение окон в архиве:

А. На юг;

Б. На запад;

В. На север;

Г. На восток

6. Материалы покрытия стен, потолков не должна

А. Пахнуть;

Б. Собирать пыль;

В. Блестеть

7. Высота архивохранилища должна быть не менее

А. 2м.;

Б. 2,25 м.;

В. 2,50 м.

8. Высота архивохранилища должна быть не выше 

А. 3м.;

Б. 3,5м.;

В.4 м.

9. Охрана архива осуществляется на основе

А.Распоряжения заведующего архивом;

Б. Очередности работников;

В. Договора с охранной службой.

10. При каком условии опечатываются все помещения архива

А. Отсутствии круглосуточного поста охраны

Б.При печном отоплении;

В. При охране архива сторожем.

11. Где хранятся ключи от помещений архива в рабочее время

А. На посту охраны;

Б. У ответственного сотрудника или руководителя;

В. У работников.

12. В журнале регистрации ключей отмечается

А. У кого из работников имеются ключи;

Б. Кто имеет право брать ключи;

В. Кто взял и сдал ключи.

13. Температура в архивохранилище должна быть 

А. Для всех документов одинакова;

Б. Для разных носителей своя;

В. Комфортной для работников.

14. Температура в архивохранилище должна быть не ниже

А. – плюс 5;

Б. – плюс 6 ;

В. – плюс 7. 

15. Температура в архивохранилище должна быть не выше

А. – плюс 19;

Б. – плюс 18; 

В. – плюс 20.
16. Освещение в архивохранилище может быть

А. Искусственным;

Б.  Естественным;

В.  Смешанным 

17. Обеспыливание стеллажей в архивохранилище проводится

А. Один раз в квартал;

Б. Один раз в полгода; 

В. Один раз в год.

18. Этимологический осмотр проводится

А. 4 раза в год;

Б. 3 раза в год;

В. 2 раза в год.

19.Какие средства хранения используются в архивохранилище для хранения особ ценных и уникальных документов

А. Шкафы, закрывающиеся на ключ;

Б. Шкафы, закрывающиеся на ключ и опечатывающиеся;

В. Сейфы.

20. План-схема расположения архивных фондов находится

А. На посту охраны;

Б. У руководителя;

В. У работника, ответственного за учет документов.

 Ключ 

1 - .А ,Б; 2 - А, В; 3 – В;  4 – А; 5  -  В; 6  -  Б; 7 -  Б; 8  - В; 9 -  В; 10  - А; 

11  - Б; 12  - А; 13  - Б; 14  - А; 15  - В; 16  - А, Б; 17  - В; 18  - В; 19 – В; 20 - В.

Тест №2

1.В договоры, составленные государственным, муниципальным архивом с негосударственными организациями вносятся дополнения:

1. В случае необходимости,

2. В случае утери,

3. По окончании срока действия. 

2. Договоры содержат:

1.Предмет договора; права и обязанности сторон; срок действия договора;

2.Наименование договаривающихся сторон,

3.Наименование договаривающихся сторон, предмет договора; права и обязанности сторон; срок действия договора юридические адреса сторон.

3. В договорах дополнительно оговаривается 

1. Вывоз документов из организации,

2. Возможность изменения состава принимаемых документов,

3. Возможность изменения количества принимаемых документов.

4. К Экспертному заключению, справке о включении негосударственной организации в Списки организаций-источников комплектования прилагается 

1.Номенклатура дел организации,

2.Проект договора о включении в состав источников комплектования,

3.Квтанция об оплате услуг.

4.Учетные документы организации

5.В число источников комплектования включаются 

1. Юридические лица

2. Организации, не имеющие юридической самостоятельности 

3.Юридически самостоятельные организации

4.Организации, не имеющие юридической самостоятельности при определенных условиях

6. По итогам предварительной работы составляется

1.Экспертное заключение

2.Экспертное заключение, справка

3.Экспертное заключение, выписка

4.Экспертное заключение, сводка

7. Регистрация договоров в архиве ведется 

1. В валовом порядке в специальном журнале,

2. В валовом порядке в журнале регистрации исходящих документов,

3. В валовом порядке в журнале регистрации внутренних документов.

8.  Для ведения Списков организаций-источников комплектования существует

1. Установленный бланк,

2. Рекомендуемый бланк,

3. Утвержденный бланк

9.  Индекс организации состоит из 

1. Номера раздела, подраздела и порядкового номера организации внутри раздела, подраздела

2. Номера раздела и порядкового номера организации внутри раздела, 

3. Номера раздела, подраздела и порядкового номера организации 

10. Организации-источники комплектования архивов делятся на 

1. Организации-источники комплектования ограниченного приема документов 

2.Организации-источники комплектования полного приема,  

3.Организации-источники комплектования выборочного приема документов, 

4.Организации-источники комплектования системного приема документов. 

11. На втором этапе работы по определению организаций-источников комплектования проводится

1.Анализ работы предприятия,

2.Анализ инструкций по делопроизводству, номенклатур дел, 

3.Уточнение функций организации, ее структуры, 

4.Определение наличия вышестоящих и подчиненных (подведомственных) организаций.

12. При отнесении общественных объединений к числу источников комплектования принимается во внимание: 

1.Лояльность к правящей партии,

2.Известность среди населения, 

3.Количество членов, 

4.Полнота документирования деятельности.

13. При определении организаций-источников комплектования учитывается

1.Особая роль организации,

2.Место организации среди других организаций в зоне комплектования архива,

3.Количество работников в организации,

4.Объем документооборота

14. Организации-источники комплектования внутри разделов располагаются

1. По профилю деятельности

2. По алфавиту

3. По значимости

Ключ 

1. – 1; 2. – 3; 3. – 2; 4. - 1,4;   5. - 3, 4;  6. – 2; 7. – 1; 

8. – 2; 9. – 1; 10. - 2.,3; 11.  -1,2; 12. - 2, 4; 13. - 1, 2; 14. - 2 

Тест №3

1.В договоры, составленные государственным, муниципальным архивом с негосударственными организациями вносятся дополнения:

1. В случае необходимости,

2. В случае утери,

3. По окончании срока действия. 

2. Договоры содержат:

1.Предмет договора; права и обязанности сторон; срок действия договора;

2.Наименование договаривающихся сторон,

3.Наименование договаривающихся сторон, предмет договора; права и обязанности сторон; срок действия договора юридические адреса сторон.

3. В договорах дополнительно оговаривается 

1. Вывоз документов из организации,

2. Возможность изменения состава принимаемых документов,

3. Возможность изменения количества принимаемых документов.

4. К Экспертному заключению, справке о включении негосударственной организации в Списки организаций-источников комплектования прилагается 

1.Номенклатура дел организации,

2.Проект договора о включении в состав источников комплектования,

3.Квтанция об оплате услуг.

4.Учетные документы организации

5.В число источников комплектования включаются 

1. Юридические лица

2. Организации, не имеющие юридической самостоятельности 

3.Юридически самостоятельные организации

4.Организации, не имеющие юридической самостоятельности при определенных условиях

6. По итогам предварительной работы составляется

1.Экспертное заключение

2.Экспертное заключение, справка

3.Экспертное заключение, выписка

4.Экспертное заключение, сводка

7. Регистрация договоров в архиве ведется 

1. В валовом порядке в специальном журнале,

2. В валовом порядке в журнале регистрации исходящих документов,

3. В валовом порядке в журнале регистрации внутренних документов.

8.  Для ведения Списков организаций-источников комплектования существует

1. Установленный бланк,

2. Рекомендуемый бланк,

3. Утвержденный бланк

9.  Индекс организации состоит из 

1. Номера раздела, подраздела и порядкового номера организации внутри раздела, подраздела

2. Номера раздела и порядкового номера организации внутри раздела, 

3. Номера раздела, подраздела и порядкового номера организации 

10. Организации-источники комплектования архивов делятся на 

1. Организации-источники комплектования ограниченного приема документов 

2.Организации-источники комплектования полного приема,  

3.Организации-источники комплектования выборочного приема документов, 

4.Организации-источники комплектования системного приема документов. 

11. На втором этапе работы по определению организаций-источников комплектования проводится

1.Анализ работы предприятия,

2.Анализ инструкций по делопроизводству, номенклатур дел, 

3.Уточнение функций организации, ее структуры, 

4.Определение наличия вышестоящих и подчиненных (подведомственных) организаций.

12. При отнесении общественных объединений к числу источников комплектования принимается во внимание: 

1.Лояльность к правящей партии,

2.Известность среди населения, 

3.Количество членов, 

4.Полнота документирования деятельности.

13. При определении организаций-источников комплектования учитывается

1.Особая роль организации,

2.Место организации среди других организаций в зоне комплектования архива,

3.Количество работников в организации,

4.Объем документооборота

14. Организации-источники комплектования внутри разделов располагаются

1. По профилю деятельности

2. По алфавиту

3. По значимости

15. Под учетным документом понимается 

1. Документ установленной формы, фиксирующий поступление, выбытие архивных документов

2.Документ установленной формы, фиксирующий поступление, выбытие, количество, состав и состояние архивных документов в единицах учета

3. Документ установленной формы, фиксирующий поступление, выбытие, количество, состав и состояние архивных документов в единицах учета на определенный момент времени

16. Учет производится 

1. Путем присвоения архивным документам (единицам учета, единицам хранения) учетных номеров, являющихся частью архивного шифра

2.Путем присвоения архивным документам учетных номеров, являющихся частью архивного шифра

3.Путем присвоения архивным документам (единицам учета, единицам хранения) учетных номеров

17. Номер архивного фонда присваивается государственным архивом 

1.После оформления первого поступления документов организации на постоянное хранение по полной форме приема документов

2.После оформления первого поступления документов организации на постоянное хранение

3.После оформления первого поступления документов организации до перенаименования на постоянное хранение

18. Основными единицами учета документов являются:

1.Архивный фонд, архивная коллекция, единица хранения.

2.Архивная коллекция, единица хранения.

3.Единица хранения

19. Основными учетными документами в архиве организации являются

1.Книга учета поступления и выбытия документов,

список фондов, лист фонда, книги учета дел по личному составу

2.Книга учета поступления и выбытия документов,

список фондов, лист фонда, паспорт фонда

3.Книга учета поступления и выбытия документов,

список фондов, лист фонда

20. Основанием для  записи в основных учетных документах при поступлении является 

1.Сдаточные описи, сводная номенклатура дел организации, акт приема-передачи документов, экспертное заключение, справка

2.Сдаточные описи, сводная номенклатура дел организации, акт приема-передачи документов

3.Сдаточные описи, сводная номенклатура дел организации, акт приема-передачи документов, экспертное заключение, справка, договор о хранении документов

21. Основанием для  записи в основных учетных документах при выбытии документов является

1.Акт приема-передачи документов, акт о выделении к уничтожению, акт возврата документов

2.Акт приема-передачи документов, акт о выделении к уничтожению, акт возврата документов,  договор о хранении документов

3.Акт приема-передачи документов, акт о выделении к уничтожению, акт возврата документов, экспертное заключение, справка

22. . Основанием для  записи в основных учетных документах по результатам выполнения внутриархивных работ является

1.Сводная опись дел постоянного хранения, акт описания документов личного происхождения, опись страхового фонда, сдаточная опись

2.Сводная опись дел постоянного хранения, акт описания документов личного происхождения, опись страхового фонда

3.Сводная опись дел постоянного хранения, акт описания документов личного происхождения, опись страхового фонда, дело фонда

23. В книге учета поступления и выбытия документом подводится итог количества поступивших и выбывших документов

1.Ежегодно

2.Раз в три года

3. Раз в пять лет

24. Каждому фонду присваивается очередной номер по списку фондов 

1.В алфавитном порядке географических названий

2.В хронологической последовательности его поступления

3.В зависимости от формы приема документов

25. К списку фондов составляется итоговая запись 

1.На конец каждого квартала

2.На 1 января каждого года

3. По окончании списка

26. Архивный шифр состоит 

1.Из номеров: архивного фонда по списку фондов архива организации и через дробь по списку фондов государственного архива, источником комплектования которого является организация, архивной коллекции, описи, единицы хранения.

2.Из номеров: архивного фонда по списку фондов архива организации, по списку фондов государственного архива, источником комплектования которого является организация, архивной коллекции, описи, единицы хранения.

3.Из номеров: архивного фонда по списку фондов государственного архива, архивной коллекции, описи, единицы хранения.

Ключ

1 - 1 ; 2 – 3; 3 – 2; 4 – 1; 5 – 1,4; 6 – 2; 7 – 1; 8 – 2; 9 – 1; 10 – 2,3;  11 – 2,3;   12 – 2; 13 – 2,4;

14 – 2;  15 – 3;  16 – 1;  17 – 1; 18 – 3; 19 – 2; 20 – 1;  21 – 1;  22 – 2;  23 – 1; 24 – 2;  25 – 2;  26 – 3.  

2.3. Пакет экзаменатора
	ПАКЕТ ЭКЗАМЕНАТОРА к  практическим заданиям

	Оцениваемые компетенции
	Показатели оценки 
	Критерии оценки
	Условия выполнения заданий

	Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими законодательными актами и нормативами
	Соответствие предъявленных документов требованиям ГОСТ Р 7.0.8.-2013, Основных Правил  работы архивов  организаций.
Полнота и правильность заполнения документов. 
	1. Заполненный документ содержит все необходимые реквизиты.

2. Отсутствуют  грамматические ошибки в документе.
	Время выполнения задания 1час

предоставляются   компьютер, текст ГОСТ Р 7.0.8.-2013, Основных Правил  работы архивов  организаций

	Вести работу в системах электронного документооборота
	Соответствие созданных в электронном виде документов требованиям ГОСТ Р 7.0.8.-2013, Основных Правил  работы архивов  организаций. 

Полнота и правильность оформления документов.
	3. Заполненный документ содержит все необходимые реквизиты.

1. Отсутствуют  грамматические ошибки в документе.
	Время выполнения задания 

 1час 

предоставляются   компьютер, 

текст ГОСТ Р 7.0.8.-2013, Основных Правил  работы архивов  организаций

	Разрабатывать и вести классификаторы, табели и др. справочники по документам организации
	Соответствие созданных в электронном виде документов требованиям ГОСТ Р 7.0.8.-2013, Основных Правил  работы архивов  организаций. 

Полнота и правильность оформления документов.
	4. Заполненный документ содержит все необходимые реквизиты.

Отсутствуют  грамматические ошибки в документе 
	Время выполнения задания 1час

предоставляются   компьютер, текст ГОСТ Р 7.0.8.-2013, Основных Правил  работы архивов  организаций

	Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в т.ч. документов по личному

составу
	Соответствие созданных в электронном виде документов требованиям ГОСТ Р 7.0.8.-2013, Основных Правил  работы архивов  организаций. 

Полнота и правильность оформления документов.
	5. Заполненный документ содержит все необходимые реквизиты.

2. Отсутствуют  грамматические ошибки в документе.
	Время выполнения задания 

1 час 

предоставляются   компьютер, 

текст ГОСТ Р 7.0.8.-2013, Основных Правил  работы архивов  организаций

	Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве
	Соответствие созданных в электронном виде документов требованиям ГОСТ Р 7.0.8.-2013, Основных Правил  работы архивов  организаций. 

Полнота и правильность оформления документов.
	6. Заполненный документ содержит все необходимые реквизиты.

3. Отсутствуют  грамматические ошибки в документе.
	Время выполнения задания 

 1 час 

предоставляются   компьютер, 

текст ГОСТ Р 7.0.8.-2013, Основных Правил  работы архивов  организаций

	Организовывать использование архивных документов в научных, справочных и практических целях
	Соответствие созданных в электронном виде документов требованиям ГОСТ Р 7.0.8.-2013, Основных Правил  работы архивов  организаций. 

Полнота и правильность оформления документов.
	7. Заполненный документ содержит все необходимые реквизиты.

4. Отсутствуют  грамматические ошибки в документе.
	Время выполнения задания 

 1 час 

предоставляются   компьютер, 

текст ГОСТ Р 7.0.8.-2013, Основных Правил  работы архивов  организаций

	Задание 1) Заполнить постеллажную карточку по данным: фонд № 12 «Комиссия по делам нейтрального мореплавания Морского флота» Архангельский государственный архив, опись 1., Судовые журналы за 1809-1822 гг., 287 eд.xр.

Задание 2) Составить экспертное заключение на включение в список источников комплектования муниципального архива. Владелец магазина «Агат» Прохоров Василий Петрович обратился в муниципальный архив, к заведующей  Юлии Альбертовне Сергеевой с просьбой принимать на хранение документы по личному составу.

ИП «Агат» действует на основании Устава общества с 13.04.1992г., основной вид деятельности продажа бытовой техники на территории Белоярского района

Задание 3) Заполнить акт проверки наличия и состояния документов

В муниципальном архиве хранится 59 фондов, 32 архивных коллекций. 

Фонд №12 содержит 263 105 ед.хр., все они числятся по описям и имеются в наличии. 5 ед.хр. имеют литерные номера (248а, 456а, 1098а, 72897а, 200143а). 5 дел оказались не на своем месте, 10 ед.хр. требуют дезинфекции

Количество заданий -   3

	Требования охраны труда инструктаж по технике безопасности
Оборудование компьютеры, принтер  

Литература для экзаменующихся (справочная, методическая и др.) 

Нормативные акты

1. Закон РФ «Об архивном деле в Российской Федерации» от 22 октября 2004 года N 125-ФЗ
2. Закон РФ от 20.02.95 «Об информации, информатизации и защите информации» 

3. ГОСТ Р 7.0.8.-2013 "Делопроизводство и архивное дело - Термины и определения" 14.03.  2014 г
4. Основные правила работы архивов организаций от 06.02.2002

5. Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской Академии наук от 16.02.2009 №68

6. Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения от 25.08.2010 № 558

7. Порядок отбора и приема на архивное хранение документов, созданных средствами вычислительной техники. Основные положения. – М., 1995.

8. Методические рекомендации по работе с документами личного происхождения. – М., 1999.

9. Управленческие документы постоянного срока хранения, образующиеся в деятельности негосударственных коммерческих организаций (хозяйственных товариществ и обществ, производственных кооперативов). Справочное пособие. – М., 1996.

10. Создание современных архивных справочников на основе дифференцированного подхода. Методическое пособие. – М., 2000.




	Процент результативности (правильных ответов)
	Качественная оценка 

	
	балл (отметка)
	вербальный аналог

	70 ÷ 100
	14-20
	зачтено

	менее 70
	менее 14
	не зачтено 


Лист оценивания практических ЗАДАНИЙ

 по профессиональному модулю

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

	Критерии оценивания


	Оценка 



	
	
	Номер участника процедуры контроля  



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

	ПК 2.1. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими законодательными актами и нормативами
ПК 2.2. Вести работу в системах электронного документооборота

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

	1. Полно и правильно оформлены реквизиты документа
	2 балла
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. Отсутствуют  грамматические ошибки в документе
	1 балл
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3. Правильно определено место документа на стеллаже
	2 балла
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого
	5  баллов
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	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 т.ч. документов по личному составу)
ОК 2 Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

	1. Полно и правильно оформлены реквизиты документа
	4 балла
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. Отсутствуют  грамматические ошибки в документе
	1 балл
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого
	5 баллов
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	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

ОК4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития

	        1.Полно и правильно оформлены реквизиты документа
	4 балла
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	        2.Отсутствуют  грамматические ошибки в документе
	1 балл
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого
	5 баллов
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Общее количество баллов
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Вербальная оценка (зачтено/не зачтено)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Эксперт:                    _______________________(                                              )

Дата___________________________
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