министерство профессионального образования,  подготовки  и расСтановки кадров республики саха (якутия)
АУ РС(Я) «ЮЖНО-ЯКУТСКИЙ ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЙ КОЛЛЕДЖ»
                                                                                                                                                                                                                                                                                УТВЕРЖДАЮ:                                                                                                                     
   Зав. отделением «ИТ и СЭС»
__________Л.А. Хамрилова
«___»_____________20___г

Календарно-тематический план

	По дисциплине
	Методика и практика архивоведения

	Специальность  
	Документационное обеспечение управления и архивоведение

	Группа 
	ДОУиА-11(9)

	Преподаватель  
	Азарова Е.С.

	Общее количество часов по учебному плану 
	

	                __60__часов  из них 
	


	
	1 курс
	2 курс
	3 курс
	4 курс
	5 курс

	
	1 сем.
	2 сем.
	3 сем.
	4 сем.
	5 сем.
	6 сем.
	7 сем.
	8 сем.
	9 сем.
	10 сем.

	Теоретические занятия 

 _20__ час
	
	
	
	
	
	20
	
	
	
	

	Практические занятия 

_20_час
	
	
	
	
	
	20
	
	
	
	

	Лабораторные занятия

 ____  час
	
	
	
	
	
	-
	
	
	
	

	СРС  20___ час
	
	
	
	
	
	20
	
	
	
	

	Консультации по дисциплине_    _ часа 
	
	
	
	
	
	-
	
	
	
	

	Консультации по курсовой работе

_______  час
	
	
	
	
	
	-
	
	
	
	

	Консультации по промежуточной и итоговой аттестации ______час
	
	
	
	
	
	-
	
	
	
	

	Зачет
	
	
	
	
	
	-
	
	
	
	

	Д/зачет
	
	
	
	
	
	-
	
	
	
	

	Экзамен
	
	
	
	
	
	-
	
	
	
	


План рассмотрен на заседании ПЦК «_____________________________________»

Протокол от «_____» _____________20___г.  № ______

председатель ПЦК____________/______________/
                                                        (подпись Ф.И.О.)
	№ занятия
	Наименование разделов, тем, занятий
	Кол-во
часов

	1. 
	Предмет и основные понятия архивоведения
	2

	2. 
	Система Росархива
	2

	3. 
	Федеральная архивная служба Российской Федерации
	2

	4. 
	Организация документов Архивного фонда РФ
	2

	5. 
	Схема признаков систематизации единиц хранения
	2

	6. 
	Комплектование архива
	2

	7. 
	Подготовка и порядок передачи документов в архив
	2

	8. 
	Составить обложку дела
	2

	9. 
	Самостоятельная работа «Этапы работы при передаче документов в архив»
	2

	10. 
	Основные правила фондирования документов в архиве
	2

	11. 
	Расписать основу систематизации фондов
	2

	12. 
	Система архивных каталогов
	2

	13. 
	Оформить каталожную карточку
	2

	14. 
	Тест «Архивные каталоги»
	2

	15. 
	Архивные путеводители
	2

	16. 
	Составление путеводителя по архивам
	2

	17. 
	Обзоры архивных документов
	2

	18. 
	Составление тематического обзора документов по схеме
	2

	19. 
	Архивные указатели
	2

	20. 
	Составление архивного указателя
	2

	 Всего
	40


Самостоятельная работа студентов
	№ модуля
	Вид, название и краткое содержание заданий
	Планируемые часы на внеаудиторную работу
	Формы отчетности и контроля

	
	Работа с лекционным материалом
	8
	Устный опрос

	
	Подготовить сообщение на тему «Система Росархива»
	5
	Защита сообщения

	
	Оформить обложку дела на ПК
	2
	Проверка оформления

	
	Подготовить сообщение на тему «Система архивных каталогов»
	5
	Защита сообщения

	ИТОГО:
	20
	


Основные источники:
1. Булюлина Е.В.Архивоведение УМП , М., 2001

2. ГОСТ 16.487-F13Делопроизводство и архивное дело.

3. Основные положения развития системы НСА к документам госархивов, М., 2001.

4. Основные правила работы госархивов СССР, М., 2004.

5. Положение об Архивном фонде, 2004.

6. Рудельсон К.И. Основные правила работы государственных архивов, М, 2003. 

Дополнительные источники:
1. Тельчаров А.Д. Архивоведение М., 2005.

2. Термины и определения. М., 2004.

3. Типовой перечень документов, образовательной деятельности министерств, ведомств и др. учреждений с указанием сроков хранения, М.1989.

Преподаватель






Азарова Е.С.
