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1. Общие положения.

Курс «Архивоведение» предназначен для студентов, обучающихся по направлению 46.03.02 «Документоведение и архивоведение» и входит в цикл дисциплин специализации. 

Цель преподавания – дать целостное представление по истории архивного строительства в России, обратив внимание на все возрастающую ценность архивов как основного элемента новой “глобальной информационной инфраструктуры”, на место и значение архивного дела в общественном развитии России в целом. Изучение истории архивного дела позволяет проследить процесс накопления документальных источников по истории народов и государств, понять причины утрат и перемещений документов и тем самым процесс формирования “архивного наследия человечества”, его состав, размещение и организацию.

Основными задачами дисциплины являются:

· усвоение закономерностей развития архивного дела в России; 

· выяснение основных тенденций возникновения и развития отечественного архивоведения; 

· обеспечение студентов справочной информацией об архивах, архивных фондах, коллекциях и путеводителях; 

· овладение основными приемами архивной эвристики. 

Для самостоятельной работы и более глубокого изучения курса и в качестве текущего контроля усвояемости изучаемых тем для студентов заочной формы обучения необходимо выполнить контрольную работу. При подготовке и выполнении контрольной работы студенты изучают литературу, теоретический материал. 

2. Требования к выполнению контрольной работы
Для очной формы обучения выполнение контрольной работы происходит в формате индивидуального задания (по желанию).

Для заочной формы обучения выполнение контрольной работы по темам, указанным в программе является основной формой самостоятельной работы студентов. 

Контрольная работа выполняется в сроки, установленные кафедрой в соответствии с графиком учебного процесса, по результатам проводится собеседование и зачет работы. Не зачтенные работы подлежат переработке с учетом  замечаний преподавателя.

3. Контрольные задания
В настоящих методических указаниях представлено 4 варианта контрольных работ. Номер варианта выбирается по последней цифре номера зачетной книжки или студенческого билета (табл.1) 

Таблица 1
	Последняя цифра зачётной книжки
	Задания 

	0
	Вариант 4

	1
	Вариант 1

	2
	Вариант 1

	3
	Вариант 1

	4
	Вариант 2

	5
	Вариант 2

	6
	Вариант 3

	7
	Вариант 3

	8
	Вариант 3

	9
	Вариант 4


ВНИМАНИЕ! Работа, выполненная не по своему варианту, не засчитывается. 

Каждая контрольная работа включает пять вопросов из различных разделов курса.

ВАРИАНТ 1

1. ПОНЯТИЕ «АРХИВОВЕДЕНИЕ»

Дать понятие архивоведения, как научной дисциплины. Указать какие вопросы включает предмет архивоведение. Дать определение ее составных  компонентов, что они изучают. 

2. ОСНОВНЫЕ ВИДЫ ДОКУМЕНТОВ В КИЕВСКОЙ РУСИ. ДОЛЖНОСТНЫЕ ЛИЦА, ВЕДУЩИЕ ПИСЬМЕННОЕ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО

Дать определение понятия «документ», «архивный документ». Что способствовало созданию первых архивов Киевской Руси. Перечислить какие были основные виды документов, как они использовались. Должностные обязанности лиц, ведущих письменное делопроизводство.

3. НОВОВВЕДЕНИЯ В ПОРЯДКЕ ХРАНЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ ВО ВТОРОЙ ПОЛОВИНЕ XIX В.

Указать какие изменения произошли в архивном деле во второй половине XIX в. Деятельность Н.В. Калачова и Д.Я.Самоквасова по совершенствованию архивной системы России.

4. ОСНОВНЫЕ МЕРОПРИЯТИЯ В ОБЛАСТИ АРХИВНОГО ДЕЛА В ПЕРВЫЕ ГОДЫ СОВЕТСКОЙ ВЛАСТИ

Дать краткую характеристику основных законодательных документов, на основании которых происходило реформирование архивов. Какие новые архивы были созданы в первые годы советской власти. Указать основные тенденции мероприятий, проводимых в архивной  сфере в первые годы советской власти.

5. ОСНОВНЫЕ ЗАКОНОДАТЕЛЬНЫЕ АКТЫ В АРХИВНОЙ СФЕРЕ В  90-Е ГОДЫ ХХ В.

Описать основные  изменения в системе архивного дела в связи с распадом советской архивной системы.  Охарактеризовать основные положения «Закона об архивном деле в Российской Федерации». Дать сравнительный анализ документов «Основы законодательства РФ об Архивном фонде РФ и архивах» и «Закона об архивном деле в Российской Федерации». Перечислить, что вошло в Государственный свод особо ценных объектов культурного наследия народов РФ.

ВАРИАНТ 2

1. ОБЪЕКТЫ И ПРЕДМЕТЫ ИЗУЧЕНИЯ И РАЗРАБОТКИ ТЕОРИИ И МЕТОДИКИ АРХИВОВЕДЕНИЯ

Дать определение, что изучает теория и методика архивоведения. Перечислить, что относится к объектам ее изучения. Дать характеристику этих объектов. 

2. ГОСУДАРЕВ (ЦАРСКИЙ) АРХИВ

Проанализировать, что способствовало превращению Москвы в центр архивного дела. Объяснить причины формирования Государевой Казны – центрального архива Московской Руси. Дать краткое описание документов, хранящихся в ней. Пояснить основные функции Государева архива, как и в каком виде хранились документы.

3. НАУЧНОЕ ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ДОКУМЕНТОВ В XVIII В.

Проанализировать как повлияли реформы Петра 1 на архивное дело. Перечислить нововведения в порядке учета и хранения документов. Описать в каком виде происходило научное использование документов. Кратко проанализировать роль В.В.Татищева в развитии научных форм использования документов.

4. ПОЛОЖЕНИЕ О ГАУ НКВД СССР

Дать краткое описание государственной системы, сложившейся в стране в 1930-40-е годы. Определить место архивов в системе тоталитарного  режима. Перечислить основные изменения, закрепленные в Положении о ГАУ НКВД СССР.

5. АРХИВНЫЙ ФОНД РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ (ПОНЯТИЕ, СОСТАВ)

Дать определение Архивного фонда РФ. Представить схему классификации документов Архивного фонда РФ. Дать краткую характеристику состава документов АФ РФ в зависимости от формы собственности, способа и техники закрепления информации, сроков хранения документов.

ВАРИАНТ 3

1. НАУЧНЫЕ МЕТОДЫ И ПРИНЦИПЫ ТЕОРИИ И МЕТОДИКИ АРХИВОВЕДЕНИЯ

Дать краткую характеристику и обосновать принципы, составляющие научную основу современного архивоведения

2. СПЕЦИАЛИЗИРОВАННЫЕ ИСТОРИЧЕСКИЕ АРХИВЫ ВТОРОЙ ПОЛОВИНЫ XVIII В.

Влияние реформ  18 в. На архивное дело. Дать краткую характеристику состава исторических архивов, сформированных во второй половине XVIII в. Проанализировать причину их создания. Дать краткую характеристику признаков классификации.

3. УЧЕТ ДОКУМЕНТОВ В АРХИВАХ (ОСНОВА УЧЕТА, СРЕДСТВО УЧЕТА, ПОРЯДОК УЧЕТА, СОСТАВ УЧЕТНЫХ ДОКУМЕНТОВ)

Дать понятие государственного учета документов, основы учета, средств учета. Раскрыть основные принципы государственного учета архивных документов. Дать краткую характеристику основных и вспомогательных учетных документов. 

4. КОМПЛЕКТОВАНИЕ АРХИВА (ЦЕЛЬ, ИСТОЧНИКИ)

Дать определение понятия комплектования, цели комплектования, источников комплектования. Дать краткую характеристику источников комплектования государственных и ведомственных архивов. Дать определение критериев источников комплектования.

5. ОРГАНИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТОВ АФ РФ (ПОНЯТИЕ КРИТЕРИИ)

Дать определение понятия «организация документов», что включает организация документов АФ РФ. Дать краткую характеристику критериев организации документов. Определить, как реализуется современная схема классификации на I, II, III уровнях.

ВАРИАНТ 4

1. НАУЧНЫЕ ДИСЦИПЛИНЫ, ВЗАИМОДЕЙСТВИУЮЩИЕ С АРХИВОВЕДЕНИЕМ

Рассмотреть научные дисциплины, взаимодействующие в архивоведением. Привести пример взаимодействия.

2. ПОРЯДОК УЧЕТА И ХРАНЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ ПЕТРОВСКУЮ И ПОСТПЕТРОВСКУЮ ЭПОХУ

Дать краткую характеристику основных положений в сфере архивного дела, закрепленных в Генеральном регламенте 1720 г. Перечислить основные изменения, произошедшие в порядке учета и хранения архивных документов. Проанализировать основные изменения в архивном деле, произошедшие в постпетровскую эпоху.

3. РОСАРХИВ (СОСТАВ, ЗАДАЧИ)

Дать определение понятия и структуры Росархива. Перечислить основные положения о Федеральной архивной службе России. Проанализировать состав, задачи и функции Росархива.

4. ЭКСПЕРТИЗА ЦЕННОСТИ ДОКУМЕНТОВ 

Дать определение понятия экспертизы ценности документов. Сформулировать задачи экспертизы ценности на каждом этапе ее проведения. Перечислить виды экспертных комиссий. Рассмотреть критерии экспертизы ценности

5. АРХИВНОЕ ДЕЛО НА СОВРЕМЕННОМ ЭТАПЕ

Проанализировать нормативно-законодательную базу архивного дела на современном этапе. Рассмотреть основные положения «Этического кодекса архивистов». Рассмотреть порядок доступа к документам АФ РФ. Проанализировать состав документов негосударственных организаций

4. Требования к оформлению контрольной работы
Работа представляется на рецензирование в печатном виде. Типовую структуру письменной работы  определяют ряд стандартов. Независимо от  того, на каком фактическом материале  выполнена работа,  она должна включать следующие элементы:

1. титульный лист;

2. оглавление (содержание);

3. ответы на вопросы;

4. перечень информационных  ресурсов.

Работу должны отличать четкость построения; логическая последовательность изложения материала,  раскрывающего тему работы; убедительность аргументации; краткость и четкость формулировок, доказательность выводов и основательность рекомендаций. 

Титульный лист является первой страницей контрольной  работы и заполняется по строго определенным правилам.

   Письменные работы обучающихся оформляют:

– в печатном виде на одной стороне листа белой бумаги формата А4; 

– без рамок, соблюдая следующие размеры:

– расстояние от левого края страницы до границ текста –30 мм;

– расстояние от верхней и нижней строки текста до верхнего и нижнего краев страницы – 20 мм; 

– расстояние от правого края страницы до текста – 10 мм;

– гарнитура шрифта – Times New Roman;

– размер шрифта для основного текста – 14;

– междустрочный интервал – 1,5
– размер шрифта для примечаний, ссылок, таблиц – 12;
– абзацный отступ –1,25 мм; 

– выравнивание основного текста – по ширине страницы.

Материалы первоисточников, цифровые данные, примеры из практики (опыта) должны быть даны с указанием источника, откуда они взяты (автор, название работы, издательство, год издания, страницы). Если источники не указаны, работа может быть не зачтена. Недопустимым является сокращение слов, небрежное оформление работы. Объем контрольной работы 10-12 страниц компьютерного текста, включая таблицы, схемы, рисунки и перечень использованных информационных ресурсов, дату написания работы, подпись студента. страницы должны быть пронумерованы. 

Титульный лист является первой страницей письменной работы обучающегося, на котором приводятся следующие сведения:

– наименование министерства, наименование вуза, наименование факультета, наименование кафедры;

– наименование вида письменной работы обучающегося;

– наименование темы (размер – 12, прописными буквами, без точки в конце и переноса слов);

– наименование дисциплины;

– код и наименование направления подготовки (специальности);

– наименование направленности (профиля);

– обозначение письменной работы обучающегося; 

– шифр группы;

– инициалы, фамилия обучающегося; 

– должность, инициалы, фамилия руководителя (преподавателя);

– город и год.

Обозначение титульного листа - для контрольной работы - YY.XXZZFF.RRR,  где 

- YY - заглавные буквы, соответствующие наименованию дисциплины. 
Для дисциплины «Архивоведение» -  это Арх.;

- XXZZFF - код классификационной характеристики, состоящий из шести знаков, включает: 

- первые две цифры XX - последние цифры номера зачётной книжки студента. 

- вторые две цифры ZZ и третьи две цифры FF -00. 

Цифры кода XXZZFF интервалами и точками не разделяются.

- RRR - порядковый регистрационный номер, состоящий из трёх знаков, для пояснительной записки – 000.

Примеры обозначения документов. 

Номер зачетной книжки студента 0910976. 

Контрольная работа по дисциплине «Архивоведение» -  Арх.760000.000

Листы работы оформляют с нижним колонтитулом, в котором в скрытой таблице (из двух граф) пишут вид и обозначение письменной работы обучающегося, размер шрифта – 10; номера страниц арабскими цифрами, размер – 14 с выравниванием по правому краю.

Титульный лист включается в общую нумерацию страниц. Номер страницы на титульном листе не проставляется.

         По результатам проверки контрольной работы выставляется оценка «к защите (зачтено)» или «не зачтено». В случае допуска к защите студент на собеседовании должен дать устные ответы на вопросы, рассмотренные в контрольной работе, или до собеседования сделать письменное дополнение к работе. В случае получения оценки «не зачтено» студенту необходимо выполнить контрольную работу повторно. По согласованию с кафедрой преподаватель, ведущий курс, может вносить изменения и дополнения в варианты контрольной работы (представив их заблаговременно на кафедру). 

Перечень информационных  ресурсов включает перечень учебников, учебных пособий, статей, монографий, периодической литературы, Интернет-ресурсов и др. источников. 

   Список приводится в следующей последовательности:

1. Федеральные законы, указы президента РФ, постановления правительства РФ.

2. Учебники, учебные пособия.

3. Монографии и статьи  журналов, газет, научных сборников по алфавиту авторов, с указанием названия журналов, газет и.т.д.

4. Интернет-ресурсы.
5. Учебно-методическое и программно-информационное обеспечение дисциплины

	
	Авторы, составители
	Заглавие
	Издательство, год
	Количество

	Л1.1
	Тельчаров, А.Д.
	Архивоведение: учебное пособие
	Москва: Издательско- торговая корпорация «Дашков и К°», 2017
	ЭБС

	Л1.2
	Попов Андрей Владимирович
	Архивоведение. Зарубежная россика: Учебник
	Москва: Издательство Юрайт, 2018
	ЭБС

	 Дополнительная литература

	
	Авторы, составители
	Заглавие
	Издательство, год
	Количество

	Л2.1
	Цеменкова, С.И.
	История архивов России с древнейших времен до начала XX века: учебное пособие
	Екатеринбург: Уральский федеральный университет, ЭБС АСВ, 2015
	ЭБС

	Л2.2
	Кабашов Сергей Юрьевич, Асфандиярова Ирина Ганеевна
	Делопроизводство и архивное дело в терминах и определениях: Учебное пособие
	Москва: Издательство "Флинта", 2012
	ЭБС

	Л2.3
	Захарова, Н.А.
	Государственные, муниципальные архивы и архивы организаций: Учебник
	Саратов: Ай Пи Эр Медиа, 2019
	ЭБС

	Л2.4
	Усанова, О.Г., Лушникова, А.В.
	Документоведение и архивоведение: словарь
	Челябинск: Челябинский государственный институт культуры, 2015
	ЭБС

	Методические разработки

	
	
	
	
	

	
	Авторы, составители
	Заглавие
	Издательство, год
	Количество

	Л3.1
	
	Руководство для преподавателей по организации и планированию различных видов занятий и самостоятельной работы обучающихся в Донском государственном техническом университете: метод. указания
	Ростов н/Д.: ИЦ ДГТУ, 2018
	ЭБС

	Л3.2
	
	Методические указания для выполнения курсовой работы по дисциплине «Архивоведение» для обучающихся направления 46.03.02 Документоведение и архивоведение
	Ростов н/Д.: ИЦ ДГТУ, 2019
	ЭБС

	 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"

	Э1
	Архивы России: официальный портал - http://archives.ru

	Э2
	Государственный архив Российской Федерации (ГАРФ): официальный сайт - http://www.statearchive.ru

	Э3
	Российский государственный исторический архив (РГИА): официальный сайт - http://www.fgurgia.ru

	Э4
	Всероссийский научно-исследовательский институт документоведения и архивного дела (ВНИИДАД): официальный сайт - www.vniidad.ru

	Э5
	Российский государственный архив литературы и искусства (РГАЛИ): официальный сайт - http://www.rgali.ru

	Э6
	Международный совет архивов: официальный сайт - http:// www.ica.org.ru

	 Перечень программного обеспечения

	6.3.1.1
	Пакет прикладных программ Microsoft Office

	Перечень информационных справочных систем, профессиональные базы данных

	6.3.2.1
	Справочная правовая система «КонсультантПлюс - http://www.consultant.ru

	6.3.2.2
	Информационно-правовой портал «Гарант» - http://www.garant.ru/

	6.3.2.3
	Информационно-правовая система «Кодекс» - http://www.kodeks.ru/

	6.3.2.4
	Правовая система «Референт» -http://www.referent.ru/

	6.3.2.5
	Электронная система нормативно-технической информации «Техэксперт» -http://www.cntd.ru/)

	6.3.2.6
	Сайт научно-технической библиотеки ДГТУ - https://ntb.donstu.ru/

	6.3.2.7
	Официальный сайт Министерства труда и социальной защиты - РФ http://www.rosmintrud.ru/

	6.3.2.8
	Национальная ассоциация архивистов и делопроизводителей «НАШ АРХИВ» (НААР). http://naar.ru/

	6.3.2.9
	Гильдия Управляющих Документацией. http://www.gdm.ru/

	6.3.2.10
	Портал Госслужба https://gossluzhba.gov.ru/

	6.3.2.11
	Портал «АРХИВЫ РОССИИ». http://www.rusarchives.ru/


Приложение А
Форма титульного листа контрольной работы

[image: image1.jpg]


МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ДОНСКОЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ТЕХНИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ»

 (ДГТУ)

Факультет  « 
»

наименование факультета

Кафедра  «_ 
»

наименование кафедры

КОНТРОЛЬНАЯ РАБОТА

Дисциплина «___________________________________________»

Направление подготовки_____________________________________

Направленность (профиль)___________________________________
Номер зачетной книжки 
Номер варианта 
Группа

Обучающийся_____________________                         __________

Контрольную работу проверил___________________________________

                                                                                                        подпись, дата
                  должность, И.О. Фамилия

Ростов-на-Дону

20____
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