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Дисциплина «Государственные, муниципальные и ведомственные архивы» направлена на изучение истории и организации архивного дела в нашей стране, основных требований, предъявляемых к проводимым в архивах работам, принципов отбора и организации документов, подлежащих государственному хранению, учёту архивных документов в муниципальных, ведомственных архивах.

Основные задачи курса «Государственные, муниципальные и ведомственные архивы» являются:

- рассмотрение основных проблем архивоведения на фоне истории их складывания в отечественной науке и с учетом зарубежного опыта;

- формирование углубленного, комплексного представления о взаимодействии государственных, муниципальных и ведомственных архивов в решении задачи концентрации, сохранения и использования документов Архивного фонда; 

- освоение научно-методических и технологических основ хранения, учета, комплектования, использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов;

- формирование у будущих специалистов навыков практической работы с архивными документами в государственных органах, муниципальных образованиях, организациях, различных организационно-правовых форм, а также в государственных, муниципальных архивах и негосударственных хранилищах. 

- сформировать у студентов целостное профессиональное понимание процессов формирования основных этапов становления государственных, муниципальных и ведомственных архивов в России;

- ознакомить студентов с принципами распределения основных комплексов источников по архивохранилищам страны, составом и содержанием документов государственных архивов, центров хранения документации, отделов рукописей;

- дать представление об ответственности работников службы делопроизводства перед обществом и государством за сохранность документов; 

- выработать у студентов основные навыки работы с законодательной, нормативно-правовой и методической базы регламентирования деятельности архивов и организации работы с архивными документами. 
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. 

При подготовке и выполнении контрольной работы студенты изучают литературу, теоретический материал. 

Все  вопросы задания должны быть выполнены.

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

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


Работа, выполненная не по своему варианту, не засчитывается. 
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 «Государственные, муниципальные и ведомственные архивы» - это ГМиВа;
- 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 «Государственные, муниципальные и ведомственные архивы» - ГМиВа.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.

ВАРИАНТ 1

1. 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.
    2. 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.

       3. Общая характеристика документальных комплексов: по истории становления и развития российской государственности и гражданского общества (РГАДА, РГИА, ГАРФ, РГИАДВ)
      Дать краткую характеристику истории основания каждого из  архивов. Описать основные фонды. Охарактеризовать состав документов, наличие хранилищ, филиалов, читальных залов. Раскрыть значение деятельности архивов указанной группы. 

.         4. Экспертиза ценности документов в муниципальных архивах. 

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

     Рассмотреть архивные декреты 1918–1920 гг. о принципах ведомственного хранения архивных документов и основах взаимоотношений ведомственного и государственного уровней архивного дела в РСФСР. Раскрыть особенности ведомственное хранение в условиях укрепления командно-административных методов управления (1930-е годы): усиление централизации и контроля со стороны НКВД за работой ведомственных архивов, соблюдением режима секретности. Дать краткую характеристику состоянию ведомственного хранения документов в годы Великой Отечественной войны и  в послевоенный период. 

ВАРИАНТ 2

   1. Основные мероприятия в области развития ведомственного хранения документов в период становлении новой государственности (от СССР к России 90-х гг.)
Дать краткую характеристику основных законодательных документов, на основании которых происходило реформирование архивов. Какие новые архивы были созданы в первые годы становления новой государственности. Указать основные тенденции мероприятий, проводимых в архивной  сфере в условиях постоянных реорганизаций госаппарата и государственных архивных учреждений РФ. Раскрыть особенности ведомственного хранения архивных документов государственной части АФ РФ в «Основах законодательства Российской Федерации об архивном фонде Российской Федерации и архивах» (1993 г.), Указе Президента РФ «Об утверждении Положения об Архивном фонде Российской Федерации» (1994 г. и в ред. 1998 г.).
         2. Общая характеристика документальных комплексов по истории российской армии и флота (РГВИА, РГАВМФ, РГВА).
      Дать краткую характеристику истории основания каждого из  архивов. Описать основные фонды. Охарактеризовать состав документов, наличие хранилищ, филиалов, читальных залов. Раскрыть значение деятельности архивов указанной группы. 

   3. Комплектование архива.

        Дать определение понятия «комплектование», «цели комплектования», «источники комплектования». Дать краткую характеристику источников комплектования государственных и ведомственных архивов. 

          4.  Организация работы муниципального архива.
       Дать краткую характеристику состава документов, подлежащих передаче в архив. Требования к оформлению дел, принимаемых в архив. Составление и оформление описей дел. Описать порядок  приема – передачи документов при смене руководителя архива; при реорганизации организации. 

 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 3

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

         2. Общая характеристика документальных комплексов по истории партийных и общественных организаций (РГАСПИ, РГАНИ).
        Дать краткую характеристику истории основания каждого из  архивов. Описать основные фонды. Охарактеризовать состав документов, наличие хранилищ, филиалов, читальных залов. Раскрыть значение деятельности архивов указанной группы.
         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. Муниципальные архивы на современном этапе: правовое, организационное регулирование, задачи и направления деятельности. 
          Дать краткую характеристику видам архивов. Раскрыть общие черты и различия между государственными и муниципальными архивами. Рассмотреть основные задачи и функции архива. Дать представление о муниципальном архиве как структурном подразделении органа местного самоуправления, обеспечивающего сохранность, учет, комплектование и использование архивных документов.

      5. Основные мероприятия в области развития ведомственного хранения документов  на современном этапе.

Раскрыть особенности ведомственного хранения архивных документов, отраженные в Федеральном законе «Об архивном деле в Российской Федерации» (2004 г.). Дать краткую характеристику функций Федерального архивного агентства в обеспечении связи и преемственности в работе ведомственных и государственных архивов (ведение государственного учета, реестра уникальных документов АФ РФ, согласование списка источников комплектования федеральных государственных архивов, согласование перечней документов, образующихся в деятельности федеральных органов власти, примерных номенклатур и т.д. по Положению о ФАА 2004 г.). Рассмотреть полномочия государственных органов управления архивным делом и государственных архивов, муниципальных отделов по делам архивов и иных уполномоченных государственных органов в сфере взаимоотношений с архивами организаций: договорные отношения, методическое руководство, законодательное регулирование, права контроля. 

ВАРИАНТ 4

1. Архивное дело на современном этапе.
Проанализировать нормативную базу архивного дела на современном этапе. Рассмотреть основные положения «Этического кодекса архивистов». Рассмотреть порядок доступа к документам АФ РФ. Проанализировать состав документов негосударственных организаций.
       2. Общая характеристика документальных комплексов по истории экономики и социального развития советского общества, науки и техники (РГАЭ, РГАНТД). 

       Дать краткую характеристику истории основания каждого из  архивов. Описать основные фонды. Охарактеризовать состав документов, наличие хранилищ, филиалов, читальных залов. Раскрыть значение деятельности архивов указанной группы.

       3. Структура ведомственных архивов на современном этапе, состав их документов.

           Дать краткую  классификацию архивов организаций,  описать их виды, задачи, функции, ответственность. Описать нормативно-методическое обеспечение деятельности современных ведомственных архивов, локальные нормативно-методические акты, регламентирующие работу архивов организации. Раскрыть проблему создания и комплектования электронного архива, использование IT-технологии. Дать определение понятия «аутсорсинг» и охарактеризовать данный процесс в архивном деле. 
       4.  Общая характеристика документальных комплексов по истории отечественной литературы, искусства, общественной мысли (РГАЛИ, РГАКФД, РГАФД).

          Дать краткую характеристику истории основания каждого из  архивов. Описать основные фонды. Охарактеризовать состав документов, наличие хранилищ, филиалов, читальных залов. Раскрыть значение деятельности архивов указанной группы.

          5. Архивный фонд Российской Федерации: история и современность.

        Дать краткую характеристику истории создания Архивного фонда Российской Федерации и органов управления им. Описать процесс архивного строительства в СССР в 60-80-е гг. XX в. Обозначить особенности становления архивного фонда России в период реформ (1992-2003 гг.). 
Указания по работе с информационными ресурсами

Перечень использованных информационных ресурсов к учебной программе дисциплины оформлен в соответствии с требованиями действующих стандартов ГОСТ Р 7.0.100-2018; ГОСТ Р 7.0.5-2008; ГОСТ 7.82-2001 и состоит из основной и дополнительной литературы, периодических изданий, литературы к практическим занятиям, литературы к контрольным работам и программно-информационного обеспечения, интернет-ресурсы и является своеобразным навигатором в поиске необходимой информации в процессе изучения дисциплины; однако не может ограничивать студента лишь предложенными в списке источниками, студент в праве самостоятельно подбирать необходимые ему источники.

При подборе необходимой литературы рекомендуется в первую очередь просмотреть каталоги и картотеки библиотеки вуза, областной и городской библиотек, электронных библиотек, провести при необходимости поиск в телекоммуникационной сети Интернет. Систематический каталог библиотеки может дать представление об объеме литературы по изучаемым темам. Однако не следует ограничиваться только каталогом, так как он отражает лишь книги, находящиеся в фонде данной библиотеки. Необходимо определить круг других библиографических источников, использовать справочную литературу, энциклопедии, конспекты прослушанных лекций, материалы производственной практики, специальные источники: научные монографии, статьи, сборники, иные материалы. Пристальное внимание следует уделить периодической печати, другим средствам массовой информации, что будет способствовать расширению кругозора, эрудиции студента, дальнейшему развитию его творческого потенциала.

При подборе литературы целесообразно обращаться к источникам филологического, философского, юридического, социологического, исторического, психологического, культурологического характера. Исследованию подлежат не только отечественные, но и зарубежные работы. При чтении литературы нужно уделить внимание встречающимся в книгах и статьях ссылкам на работы других авторов. Эти ссылки ценны тем, что выделяют главы и страницы той или иной книги, имеющие отношение к исследуемой теме.

Рекомендуется с самого начала изучения дисциплины вести личную библиографическую картотеку и тщательно заносить в нее сведения об изданиях. Картотека удобна тем, что в нее всегда можно добавить новые материалы, по ней легко контролируется полнота подбора литературы, быстро находятся нужные записи. 

Составив список литературы, подлежащей изучению, студент может показать его преподавателю, который может отметить пропущенные работы, дать совет по вопросу последовательности ознакомления с подобранной литературой, указать особенно важные в теоретическом и практическом отношении вопросы, на которые следует обратить особое внимание исходя из специфики изучаемой проблемы. Перечень использованных информационных ресурсов (список литературы) составляется и оформляется  в соответствии с ГОСТ Р 7.0.100-2018. 

С первых шагов изучения дисциплины студенту рекомендуется приучить себя к выписке необходимого материала из литературных источников. Желательно составлять краткий конспект каждой изученной статьи, монографии и т. д. Это позволит накопить материал и облегчит дальнейшую работу при подготовке к практическим занятиям, экзаменам и зачетам, написанию письменных работ и пр.

Накопленный в ходе изучения литературы материал подвергается обработке и анализу, приводится в определенную систему, классифицируется по группам применительно к обозначенным в учебной программе темам.

Анализ фактического материала активизирует творческую деятельность студента, способствует возникновению у него собственных взглядов по рассматриваемым вопросам. В результате складываются суждения, которые и образуют содержание изучаемого курса.

Примеры оформления 

использованных информационных ресурсов

Книжные издания

Варламова, Л. Н. Управление документацией : англо-русский аннотированный словарь стандартизированной терминологии / Л. Н. Варламова, Л. С. Баюн, К. А. Бастрикова. – Москва : Спутник+, 2017. – 398 с. ; 21 см. – Библиогр.: с. 358–360. – 100 экз. — ISBN 978-5-9973-4489-4. – Текст : непосредственный.

Распределенные интеллектуальные информационные системы и среды : монография / А. Н. Швецов, А. А. Суконщиков, Д. В. Кочкин [и др.] ; Министерство образования и науки Российской Федерации, Вологодский государственный университет. – Курск : Университетская книга, 2017. – 196 с. : ил. ; 20 см. – Библиогр.: с. 192–196. – 500 экз. – ISBN 978-5-9909988-3-4. – Текст : непосредственный.

«Институциональная экономика: развитие, преподавание, приложения», международная научная конференция (5 ; 2017 ; Москва). Сборник научных статей V Международной научной конференции «Институциональная экономика: развитие, преподавание, приложения», 15 ноября 2017 г. – Москва : ГУУ, 2017. – 382 с. : ил. ; 21 см. – В надзаг.: Гос. ун-т управления, Центр. экон.-мат. ин-т Рос. акад. наук, Новая экон. ассоц. – Библиогр. в конце докл. – 500 экз. (1-й з-д 100). — ISBN 978-5-215-03012-7. – Текст : непосредственный.

Законодательные материалы

Российская Федерация. Законы. Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации : Федеральный закон № 131-ФЗ : [принят Государственной думой 16 сентября 2003 года : одобрен Советом Федерации 24 сентября 2003 года]. (редакция от…..указать) – Москва : Проспект ; Санкт-Петербург : Кодекс, 2017. – 158 с. ; 20 см. – 1000 экз. – ISBN 978-5-392-26365-3. – Текст : непосредственный.

Российская Федерация. Законы. Уголовный кодекс Российской Федерации : УК : текст с изменениями и дополнениями на 1 августа 2017 года : [принят Государственной думой 24 мая 1996 года : одобрен Советом Федерации 5 июня 1996 года]. (редакция от…..указать) – Москва : Эксмо, 2017. – 350 с. ; 20 см. – (Актуальное законодательство). – 3000 экз. – ISBN 978-5-04-004029-2. – Текст : непосредственный.

Стандарты

ГОСТ Р 57564–2017. Организация и проведение работ по международной стандартизации в Российской Федерации = Organization and implementation of activity on international standardization in Russian Federation : национальный стандарт Российской Федерации : издание официальное : утвержден и введен в действие Приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 28 июля 2017 г. № 767-ст : введен впервые : дата введения 2017-12-01 / разработан Всероссийским научно-исследовательским институтом стандартизации и сертификации в машиностроении (ВНИИНМАШ). – Москва : Стандартинформ, 2017. – V, 43, [1] с. ; 29 см. – 33 экз. – Тест непосредственный.

Сайты в сети «Интернет»

Правительство Российской Федерации : официальный сайт. – Москва. – Обновляется в течение суток. – URL: http://government.ru (дата обращения: 19.02.2018). – Текст : электронный.

Электронная библиотека: библиотека диссертаций : сайт / Российская государственная библиотека. – Москва : РГБ, 2003 – . URL: http://diss.rsl.ru/?lang=ru (дата обращения: 20.07.2018). – Режим доступа: для зарегистрир. читателей РГБ. – Текст: электронный.

РУКОНТ : национальный цифровой ресурс : межотраслевая электронная библиотека : сайт / консорциум «КОТЕКСТУМ». – Сколково, 2010 – . – URL: https://rucont.ru (дата обращения: 06.06.3018). – Режим доступа: для авториз. пользователей. – Текст: электронный.

eLIBRARY.RU : научная электронная библиотека : сайт. – Москва, 2000 – . – URL: https://elibrary.ru (дата обращения: 09.01.2018). – Режим доступа: для зарегистрир. пользователей. – Текст: электронный.

Составные части ресурсов

Статья, раздел...

...из монографического издания

Влияние психологических свойств личности на графическое воспроизведение зрительной информации / С. К. Быструшкин, О. Я. Созонова, Н. Г. Петрова [и др.]. – Текст : непосредственный // Сибирский педагогический журнал. – 2017. – № 4. – С. 136–144. – Рез. англ. – Библиогр.: с. 142–143 (17 назв.).

Скрипник, К. Д. Лингвистический поворот и философия языка Дж. Локка: интерпретации, комментарии, теоретические источники / К. Д. Скрипник. – Текст : непосредственный // Вестник Удмуртского университета. Серия: Философия. Психология. Педагогика. –

2017. – Т. 27, вып. 2. – С. 139–146. – Рез. англ. – Библиогр.: с. 145 (20 назв.).

…с сайта в сети Интернет

Грязев, А. «Пустое занятие»: кто лишает Россию права вето в СБ ООН : в ГА ООН возобновлены переговоры по реформе Совета Безопасности / А. Грязев. – Текст : электронный // Газета.ru : [сайт]. – 2018. – 2 февр. – URL: https://www.gazeta.ru/politics/2018/02/02_a_11634385.shtml (дата обращения: 09.02.2018).

План мероприятий по повышению эффективности госпрограммы «Доступная среда». – Текст : электронный // Министерство труда и социальной защиты Российской Федерации : официальный сайт. – 2017. – URL: https://rosmintrud.ru/docs/1281 (дата обращения: 08.04.2017).

Порядок присвоения номера ISBN. – Текст : электронный // Российская книжная палата : [сайт]. – 2018. – URL: http://bookchamber.ru/isbn.html (дата обращения: 22.05.2018). 

Приложение А
Форма титульного листа контрольной работы
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МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ДОНСКОЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ТЕХНИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ»

 (ДГТУ)
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»
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Дисциплина «___________________________________________»

Направление подготовки_____________________________________

Направленность (профиль)___________________________________
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