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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

«ПМ.02 Организация архивной работы по документам организаций различных форм 

собственности» 

1.1. Область применения рабочей программы  

Рабочая программа профессионального модуля «ПМ.02 ОРГАНИЗАЦИЯ АРХИВНОЙ 

РАБОТЫ ПО ДОКУМЕНТАМ ОРГАНИЗАЦИЙ РАЗЛИЧНЫХ ФОРМ СОБСТВЕННОСТИ» 

– является частью программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с 

ФГОС по специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение в части освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД): 

Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации 

и соответствующих компетенций.  

Рабочая программа профессионального модуля может быть использована в дополнительном 

профессиональном образовании (в программах повышения квалификации и переподготовки) 

и профессиональной подготовке по направлениям подготовки, специальностям и рабочим 

профессиям СПО, входящим в состав укрупненной группы 46.00.00 История и археология. 

Рабочая программа дисциплины может быть адаптирована для обучения инвалидов и лиц с 

ограниченными возможностями здоровья.  

 

1.2. Место профессионального модуля в структуре образовательной программы: 

 Программа профессионального модуля «ПМ.02 ОРГАНИЗАЦИЯ АРХИВНОЙ РАБОТЫ ПО 

ДОКУМЕНТАМ ОРГАНИЗАЦИЙ РАЗЛИЧНЫХ ФОРМ СОБСТВЕННОСТИ» – является 

обязательной частью профессионального цикла образовательной программы в соответствии с 

ФГОС по специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение. 

 

1.3. Результаты освоения профессионального модуля  

В результате изучения профессионального модуля обучающийся должен освоить 

основной Вид деятельности «Организация архивной работы по документам организаций 

различных форм собственности» и соответствующие ему общие компетенции и 

профессиональные компетенции. 

Задачи модуля: 

- Освоить комплектование архива документами постоянного, долговременного и 

временного хранения. 

- Научиться вести учёт архивных дел, в т. ч. с использованием автоматизированных 

систем. 

- Освоить правила хранения документов разных сроков (постоянных, по личному 
составу, временных).  

- Проводить экспертизу ценности документов — определять сроки хранения или 

выделять к уничтожению. 

- Составлять описи дел постоянного срока хранения и по личному составу. 

- Организовывать размещение дел в хранилищах по схеме классификации. 

- Проверять наличие и состояние архивных дел, разыскивать необнаруженные дела. 



 

 

 

- Вести справочно-поисковые средства (в т. ч. электронные) к архивным делам. 

- Готовить дела к передаче в государственный/муниципальный архив или на 

внешнее хранение. 

- Оформлять акты о выделении к уничтожению документов с истекшими сроками 

хранения. 

- Обеспечивать режимы хранения (температурно-влажностный, световой и пр.) и 

защиту информации от несанкционированного доступа. 

- Работать с запросами пользователей, организовывать работу в читальном зале 

архива. 

 

1.3.1. Перечень общих компетенций:  

Код Наименование общих компетенций 

ОК 01 
Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 

применительно к различным контекстам 

ОК 02 

Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации 

информации, и информационные технологии для выполнения задач 

профессиональной деятельности 

ОК 04 Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде 

ОК 05 

Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном 

языке Российской Федерации с учётом особенностей социального  

и культурного контекста 

ОК 09 
Пользоваться профессиональной документацией на государственном  

и иностранном языках 

1.3.2. Перечень профессиональных компетенций  

Код Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций 

ВД 2 
Организация архивной работы по документам организаций различных форм 

собственности 

ПК 2.1. 
Осуществлять комплектование архивными делами (документами) архива 

организации 

ПК 2.2. 
Вести учёт архивных дел (документов), в том числе с использованием 

автоматизированных систем 

ПК 2.3. 
Осуществлять хранение архивных дел (документов) с постоянным сроком 

хранения и по личному составу в архиве организации 

ПК 2.4. 
Осуществлять хранение, комплектование, учёт и использование дел 

(документов) временного хранения 

ПК 2.5. 
Осуществлять использование архивных дел (документов), в том числе  

с использованием автоматизированных систем 

 



 

 

 

1.3.3. В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен: 

Владеть 

навыками 

(иметь 

практический 

опыт) 

комплектования архивными делами (документами) архива организации 

ведения учёта архивных дел (документов), в том числе с использованием 

автоматизированных систем 

осуществления хранения архивных дел (документов) с постоянным сроком 

хранения и по личному составу в архиве организации 

хранения, комплектования, учёта и использования дел (документов) 

временного хранения 

использования архивных дел (документов), в том числе с использованием 

автоматизированных систем 

Уметь работать с подразделениями/организациями источниками комплектования 

архива 

принимать архивные дела (документы) на постоянное или долговременное 
хранение  

участвовать в проведении экспертизы ценности различных типов и видов 

документов в соответствии с внутренними регламентами организации 

применять в работе рекомендации экспертно-проверочной комиссии или 

экспертной комиссии организации 

применять перечни с указанием сроков хранения дел (документов) 

соблюдать нормативные сроки хранения дел (документов)  

вести учёт источников комплектования архива  

использовать передовой отечественный и зарубежный опыт по 

комплектованию архива делами (документами) постоянного и 

долговременного хранения  

использовать современные автоматизированные, информационные и 

телекоммуникационные технологии документированных сфер деятельности 

организации. 

систематизировать дела (документы)  

размещать архивные дела (документы) на местах хранения в соответствии с 

нормативными требованиями в области архивного дела и управления 

документами  

соблюдать нормативные режимы хранения архивных дел (документов) на 

любых носителях  

проводить проверку полноты состава архивных документов в единицах 

хранения  

проводить описание архивных дел (документов)  

составлять справочно-поисковые средства к архивным делам (документам)  

вести учёт и контроль выдачи архивных дел (документов) из 

архивохранилища и их возврата  

вести учёт и контроль передачи дел (документов) в 

государственный/муниципальный архив или на иное внешнее хранение и 

приёма дел с внешнего хранения  

проводить полистную проверку физического состояния дел (документов) 

разыскивать необнаруженные дела (документы) 

пользоваться учётными документами в рамках электронных 

информационных систем документированных сфер деятельности 

организации  

пользоваться сертифицированными автоматизированными системами 

документированных сфер деятельности организации по учёту, регистрации, 

контролю дел (документов) 



 

 

 

пользоваться информационно-справочными системами документированных 

сфер деятельности организации  

вести справочно-поисковые средства к архивным делам (документам) 

вести учёт страхового фонда архивных дел (документов)  

применять нормативные правовые акты, локальные нормативные акты 

организации и методические документы в области учёта архивных дел 

(документов) 

вносить предложения по совершенствованию методического обеспечения 

учёта разных видов документов в документированных сферах деятельности 

организации 

защищать информационные ресурсы архива от несанкционированного 

доступа. 

организовывать и обеспечивать хранение дел (документов) временного 

хранения организации в традиционном и в электронном виде 

контролировать разработку структурными подразделениями описей и актов 

о выделении на уничтожение дел (документов) временного хранения в 

традиционном и в электронном виде 

формировать единицы хранения документов для их последующего 
размещения в архиве организации 

составлять справочно-поисковые средства к архивным делам (документам) 

осуществлять поиск дел (документов) временного хранения в процессе их 

хранения в структурных подразделениях и архиве организации 

осуществлять методическое руководство организацией хранения дел 

(документов) в структурных подразделениях организации  

оказывать структурным подразделениям практическую помощь в 

организации хранения дел (документов) 

разрабатывать справочно-информационные документы по организации 

использования дел (документов) временного хранения в структурных 

подразделениях и архиве организации 

проводить экспертизу ценности дел (документов) временного хранения, 

переданных в архив  

определять сроки хранения дел (документов) временного хранения  

обеспечивать защиту дел (документов) временного хранения в организации 

от несанкционированного доступа или уничтожения  

проводить физическое уничтожение дел (документов) временного хранения 

с истекшими сроками хранения после согласования со структурными 
подразделениями организации  

оформлять учётные документы об уничтожении дел (документов) 

временного хранения с истекшими сроками хранения совместно со 

структурными подразделениями организации. 

систематизировать и обобщать сведения о составе и содержании архивных 

дел (документов) 

использовать информационные технологии в области создания справочно-

поисковых средств архива и документированных сфер деятельности 

организации 

формировать основные и вспомогательные виды архивных справочников в 

электронной форме 

подготавливать информационные документы по запросам пользователей 

различных категорий. 

Знать виды, разновидности и форматы всех видов документов  



 

 

 

критерии определения ценности дел (документов) для дальнейшего 

хранения или уничтожения 

методика разработки форм учётных документов в традиционном и в 

электронном виде  

методические документы в области использования и публикации архивных 

дел (документов)  

методические документы и национальные стандарты в области 
делопроизводства и архивного дела  

методические документы и национальные стандарты в области учёта 

документов и документированных сфер деятельности организации  

научно-методические критерии экспертизы ценности различных типов и 

видов дел (документов) 

нормативные правовые акты Российской Федерации в области защиты 

персональных данных  

нормативные правовые акты Российской Федерации в области информации, 

информационных технологий, защиты информации и персональных данных, 

цифровой трансформации 

нормативные правовые акты Российской Федерации в области 
конфиденциальности информации 

нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере 

делопроизводства и архивного дела 

нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере 

делопроизводства 

общие принципы учёта и комплектования дел (документов) ограниченного 

доступа 

организационные принципы использования документов ограниченного 

доступа  

организационные принципы комплектования дел (документов) 

ограниченного доступа  

особенности организации хранения дел (документов) на различных 

носителях  

отечественные и зарубежные сертифицированные системы 

автоматизированного учёта архивных дел (документов)  

порядок формирования документов в комплекты, группы, типы 

правила систематизации и классификации документов 

правила хранения дел (документов) в соответствии с их типами 

сертифицированные информационно-поисковые системы в области 

разработки научно-справочного аппарата документированных сфер 

деятельности организации 

способы и технологии документирования различных видов 

профессиональной деятельности  

сроки выполнения работ по организации использования архивных дел 
(документов) 

сроки выполнения работ по учёту архивных дел (документов) 

сроки выполнения работ 

стандарты оформления организационно-распорядительной документации 

теоретические и методические аспекты комплектования и экспертизы 

ценности всех видов документов 

требования к оформлению договоров на реализацию услуг внешнего 

хранения дел (документов) 



 

 

 

требования к подготовке архивных справок и выписок из архивных 

документов 

требования к процессам уничтожения информации в традиционном и 

электронном виде  

требования к установленным нормам выработки 

требования к учёту особо ценных и уникальных архивных дел (документов) 

требования охраны труда  

унифицированную систему организационно-распорядительной 

документации. 

 

1.4. Количество часов, отводимое на освоение профессионального модуля 

Всего часов 490 часов 

в том числе в форме практической подготовки 478 часов 

 

Из них на освоение МДК 406 часов 

в том числе самостоятельная работа 0 часов 

практики, в том числе учебная 36 часов 

   производственная 36 часов 

Промежуточная аттестация – квалификационный экзамен 12 часов 

 

 

 

 



 

 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

2.1. Структура профессионального модуля  

Коды профессиональных и 

общих компетенций 

Наименования разделов  

профессионального модуля 

Всего, 

час. 
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Учебная Производственная 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

ПК 2.1, ПК 2.2 

ОК 01, ОК 02, ОК 04, ОК 
05, ОК 09 

Раздел 1. Организация и 
обеспечение основ архивной 

деятельности 
100 100 100 40   

 

  

ПК 2.1, ПК 2.2,  

ОК 01, ОК 02, ОК 04, ОК 

05, ОК 09 

Раздел 2. Организация 
деятельности архивов 100 100 100 40     

ПК 2.3, ПК 2.4, ПК 2.5 

ОК 01, ОК 02, ОК 04, ОК 

05, ОК 09 

Раздел 3. Организация архивного 

дела 106 106 106 40 20    

ПК 2.3, ПК 2.4, ПК 2.5 

ОК 01, ОК 02, ОК 04, ОК 
05, ОК 09 

Раздел 4. Организация хранения 
документов в архиве 100 100 100 40     

 Учебная практика 36 36      36  

 Производственная практика 36 36       36 

Промежуточная аттестация      

Всего: 490 478 406 160 20   36 36 



 

 

 

2.2. Тематический план и содержание профессионального модуля (ПМ) 

Наименование 

разделов и тем  

профессионального 

модуля (ПМ),  

междисциплинарных 

курсов (МДК) 

Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, 

самостоятельная учебная работа обучающихся, курсовая работа (проект)  

Объём, акад. ч. /  

в том числе в форме 

практической  

подготовки, акад. ч. 

Код ПК, ОК 

 

1 2 3 4 

Раздел 1. Организация и обеспечение основ архивной деятельности 100/100  

МДК 02.01. Организация и нормативно-правовые основы архивного дела  100/100  

Тема 1.1.  

Введение в ПМ и 

МДК. История 

возникновения  

архивной 

деятельности в 

России  

Содержание  34/34  

Введение в предмет. Основные термины и определения.  

Связь с другими общепрофессиональными и специальными дисциплинами 

История возникновения архивов в Древней Руси 

История архивного дела в Российской империи 

История архивного дела в советский период 

Развитие архивного дела в Российской Федерации 

34 ПК 2.1, ПК 2.2 

ОК 01, ОК 02, 

ОК 04, ОК 05, 

ОК 09 

Тема 1.2.  

Нормативно-

правовая база  

архивной 

деятельности в 

России 

Содержание  34/34  

Архивное право и архивное законодательство 

Этический кодекс архивистов 

Правовые основы регулирования архивной деятельности 

Федеральный Закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской 

Федерации» 

Система управления архивным делом в России. Федеральное архивное агентство 

10 ПК 2.1, ПК 2.2 

ОК 01, ОК 02, 
ОК 04, ОК 05, 

ОК 09 

В том числе практических занятий и лабораторных работ 24  

Работа в правовой базе с нормативно-правовыми документами в сфере архивного дела   

Тема 1.3.  

Организация 

Архивного фонда 

Российской 

Федерации 

Содержание  32/32  

Организации документов Архивного фонда Российской Федерации  

Современный состав Архивного фонда Российской Федерации.  

Классификация документов Архивного фонда Российской Федерации 

Комплектование Архивного фонда Российской Федерации.  

Списки источников комплектования 

Архивная зарубежная Россика 

 

32 ПК 2.1, ПК 2.2 

ОК 01, ОК 02, 

ОК 04, ОК 05, 

ОК 09 



 

 

 

Раздел 2. Организация деятельности архивов 100/100  

МДК 02.02. Государственные, муниципальные архивы и архивы организаций  100/100  

Тема 2.1.  

Виды архивов в 

России 

Содержание  50/50  

Виды и разновидности архивов. Государственные архивы: виды, задачи, функции 

Сеть федеральных государственных архивов 

Муниципальные архивы: виды, задачи, функции  

Ведомственные архивы: виды, задачи, функции. Депозитарное хранение 

Архивы организаций: виды, задачи, функции 

Примерные положения об архивах. Структура архива  

Организация труда персонала 

30 ПК 2.1, ПК 2.2 

ОК 01, ОК 02, 

ОК 04, ОК 05, 

ОК 09 

В том числе практических занятий и лабораторных работ 20 

Работа в сети Интернет, в том числе на портале Архивы России:  

поиск различных по рангу (уровню) и профилю архивных учреждений;  

оформление результатов поиска в таблице «Примеры архивов» 

 

Тема 2.2.  

Экспертиза  

ценности 

документов 

Содержание  50/50  

Организация документов в архиве  

(документальный, архивный, страховой фонды и фонд пользования) 

Экспертиза ценности документов: задачи, принципы, критерии 

Виды экспертных комиссий.  

Оформление результатов экспертизы ценности документов 

Виды Перечней документов с указанием сроков хранения 

Изучение Типового Перечня с указанием сроков хранения 

30 ПК 2.1, ПК 2.2 

ОК 01, ОК 02, 

ОК 04, ОК 05, 

ОК 09 

В том числе практических занятий и лабораторных работ 20  

Изучение Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся  

в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления  

и организаций, с указанием сроков их хранения 

Изучение Перечня типовых архивных документов, образующихся в научно-технической  

и производственной деятельности организаций, с указанием сроков хранения 

Установление сроков хранения заголовков дел и документов по Типовым перечням 

  

Раздел 3. Организация архивного дела 106/106  

МДК 02.03. Методика и практика архивоведения 106/106  

Тема 3.1.  Содержание   8/8  

Уставы архивных учреждений. Положения об архивах. Инструкции по работе с 

документами 

8 ПК 2.3, ПК 2.4, 
ПК 2.5 



 

 

 

Локальные 

нормативные  

документы архива 

Положение об экспертной комиссии. Планы-графики приёма дел от структурных  

подразделений и передачи дел на государственное хранение и представления сводных  

разделов описей в архив 

ОК 01, ОК 02, 

ОК 04, ОК 05, 

ОК 09 

Тема 3.2.  

Номенклатура дел 

Содержание   16/16  

Номенклатура дел организации: назначение, функции. Виды и типы номенклатуры дел.  

Классификационная схема номенклатуры дел 

Порядок работы с номенклатурой дел организации – источника комплектования 

архивного учреждения 

8 

 
ПК 2.3, ПК 2.4, 
ПК 2.5 

ОК 01, ОК 02, 

ОК 04, ОК 05, 

ОК 09 В том числе практических занятий и лабораторных работ 8 

Внутреннее и внешнее согласование, порядок утверждения номенклатуры дел 

организации – источника комплектования архивного учреждения 

Составление и оформление номенклатуры дел организации – источника комплектования 

архивного учреждения 

Закрытие, составление и оформление итоговой записи к номенклатуре дел организации – 

источника комплектования архивного учреждения 

 

Тема 3.3.  

Оформление 

архивного дела  

Содержание  12/12  

Подготовка дел к архивному хранению 

Состав учётно-справочных документов архивного дела 

6 ПК 2.3, ПК 2.4, 
ПК 2.5 

ОК 01, ОК 02, 

ОК 04, ОК 05, 

ОК 09 

В том числе практических занятий и лабораторных работ 6 

Нумерация листов архивного дела.  
Составление и оформление внутренней описи и листа-заверителя архивного дела 

Составление и оформление карты-заместителя, листа использования архивного дела 

Составление и оформление реквизитов обложки архивного дела 
Прошивка архивного дела  

 

Тема 3.4.  

Передача 

документов  

на архивное 

хранение 

Содержание   16/16  

Порядок передачи документов на архивное хранение.  

Архивная опись: назначение, функции, виды 

Порядок оформления и работы с архивной описью.  

Описи дел структурных подразделений 

Описи дел организации:  

постоянного хранения, по личному составу, временного срока хранения свыше 10 лет 

Описи электронных дел (документов) организации 

Выделение документов к уничтожению 

8 ПК 2.3, ПК 2.4, 

ПК 2.5 

ОК 01, ОК 02, 

ОК 04, ОК 05, 

ОК 09 

В том числе практических занятий и лабораторных работ 8 



 

 

 

Составление и оформление описи дел структурного подразделения  

Составление и оформление описи дел организации 

Составление и оформление акта о выделении к уничтожению архивных документов,  
не подлежащих хранению 

 

Тема 3.5.  

Учёт документов в 

архиве 

Содержание  8/8  

Учёт документов в архиве: принципы, единицы учёта, учётные формы 

Виды основных архивных справочников. Архивная эвристика 

Система НСА: назначение, виды поисковых систем 

4 ПК 2.3, ПК 2.4, 

ПК 2.5 

ОК 01, ОК 02, 

ОК 04, ОК 05, 

ОК 09 

В том числе практических занятий и лабораторных работ 4 

Изучение состава и заполнения основных учётных форм архива (книга учёта 

поступления  

и выбытия дел (документов), лист фонда, реестр описей, список фондов) 

 

Тема 3.6.  

Использование  

документов архива 

Содержание  20/20  

Организация использования документов архива: нормативы, цели и формы 

Доступ к архивным документам. Выдача документов во временное пользование 

Виды запросов и сроки их выполнения.  

Предоставление ответов на запросы: архивные справка, копия, выписка 

Учёт и анализ использования архивных документов 

10 ПК 2.3, ПК 2.4, 
ПК 2.5 

ОК 01, ОК 02, 

ОК 04, ОК 05, 

ОК 09 
В том числе практических занятий и лабораторных работ 10 

Составление и оформление архивной справки на социально-правовой запрос 

Составление и оформление отрицательного ответа на архивный запрос 

Составление и оформление акта о выдаче дел (документов) во временное пользование  

 

 

Курсовая работа обязательная по МДК 02.02 

Примерная тематика курсовой работы: 

1. Методика порядка передачи дел в архив. 

2.Система мер по обеспечению сохранности документов. 

3. Система научно-справочного аппарата. 

4. Значение оптимального устройства архива для обеспечения сохранности 

документов. 

5. Описание архивных документов. 

6. Теоретические и правовые основы комплектования. 

7. Организация проведения экспертизы ценности документов. 
8. Теоретические основы экспертизы ценности документов. 

9. Система учета архивных документов. 
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10. Деятельность национального архива Московской области. 

11. Функции и права экспертной комиссии, порядок ее работы. 

12. Уничтожение документов с истекшими сроками хранения. 

13. Экспертиза ценности документов и комплектование архива организации. 

14. Назначение и виды каталогов. 

15. История архивного дела в дореволюционной России. 

16. Порядок размещения и обеспечение сохранности документов в архивах. 

17. Значение страхового фонда и фонда пользования архивных документов. 

18. Опись дел – базовый архивный справочник. 
19. Архивное дело в дореволюционной России (XI – начало ХХ вв.). 

20. Организация работы читального зала архива. 

21. Исполнение запроса физического лица в архиве: виды, порядок оформления. 

22. Этические нормы поведения архивиста. 

23. Факторы разрушения документов. 

24.Место архивов в социальной памяти общества. 

25. Архивный менеджмент и маркетинг. 

26.Правовые основы создания и работы архива организации. 

27. Архивное законодательство Российской федерации в 1990-е гг. 

28. Нормативно-методические документы, регламентирующие работу архивов. 
29. Использования архивных документов в различных сферах деятельности. 

30. Федеральное архивное агентство – основной орган управления архивным 

делом в Российской Федерации. 



 

 

 

Учебная практика 

Виды работ:  

Рассмотрение структуры учреждения/организации/предприятия (далее – организации), составление схемы 

организационной структуры, определение источников комплектования архива организации. Изучение 

должностной инструкции архивиста. 

Составление списка источников комплектования архива организации, определение границ архивного фонда. 

Составление схемы размещения средств хранения. Рассмотрение топографических указателей в архивохранилище 

организации. Ознакомление с правилами ведения журналов наблюдения за температурно-влажностным режимом 

в архивохранилище. 

Подготовка дел к архивному хранению, в том числе: изучение документов в целях определения сроков их 

хранения, нумерация листов архивного дела, составление и оформление внутренней описи и листа-заверителя 

архивного дела, составление и оформление карты-заместителя, листа использования архивного дела, составление 

и оформление реквизитов обложки архивного дела, прошивка архивного дела.  

Составление архивной описи дел постоянного хранения. Оформление описи дел по личному составу. Оформление 

описи дел временного (свыше 10 лет) срока хранения.  

Оформление документов по результатам проверки наличия и состояния документов в архиве, о выделении к 

уничтожению архивных документов, не подлежащих хранению. 

Ознакомление с источниками и порядком комплектования фонда пользователя. Ознакомление с порядком выдачи 

архивных документов, оформление шаблонов запросов на выдачу архивных документов. Подготовка ответов на 

запросы: архивные справка, копия, выписка  

Работа с информационно-поисковыми системами и электронными каталогами архивов.  

36/36  

Производственная практика (по профилю специальности) 

Виды работ:  

Изучение правовых (учредительных) и распорядительных документов организации – места прохождения 

практики  

(далее – организации) с целью сбора информации для исторической справки к архивной описи, определения 

границ архивного фонда организации. 

Участие в комплектовании архива организации делами (документами) постоянного и долговременного хранения.  

Изучение архивных документов организации с целью исключения дублетности информации, проверки 

физического состояния дел (полистный просмотр дел). Систематизация документов в соответствии с выбранной 

организацией схемой. 

Применение схемы размещения средств хранения архивных документов организации при приёме дел 

(документов) на хранение. 

36/36  



 

 

 

Оформление топографических указателей в архивохранилище организации. Оформление ярлыков на первичные 

средства хранения.  

Размещение пополнения архивного фонда. 

Оформление учётных документов поступления и выбытия дел.  

Оформление документации по учёту фонда пользователя, фото-, аудиовизуальных документов, электронных 

документов. Оформление учётных форм архива организации.  

Участие в проведении экспертизы ценности документов организации на основании научных критериев их 

ценности и нормативных документов: перечней и номенклатур. Определение сроков хранения документов и дел. 

Оформление карточек-заместителей дела.  

Проверка наличия и состояния архивных документов организации. Выявление документов с повреждениями 

материальных носителей.  

Организация розыска необнаруженных дел. Оформление документации по результатам проверки. 

Работа по созданию справочно-поисковых средств архива организации, в том числе с применением 

информационных технологий. Участие в формировании основных и вспомогательных архивных справочников, в 

том числе с использованием автоматизированных систем.  

Составление архивной описи дел постоянного хранения. Оформление описи дел по личному составу.  

Оформление описи дел временного (свыше 10 лет) срока хранения.  

Поиск информации по запросу пользователя, в том числе с использованием автоматизированных систем.  

Исполнение запросов по поиску архивных дел (документов) организации, в том числе с использованием 

информационных технологий.  

Раздел 4. Организация хранения документов в архиве 100/100  

МДК 02.04. Обеспечение сохранности документов 100/100  

Тема 4.1.  

Условия хранения 

документов 

Содержание  40/40  

Проблема сохранности документов в архивах. Основные понятия и термины 

Требования к зданиям и помещениям архива. Оборудование архивов 

Понятие «режим хранения документов».  

Существующие режимы хранения документов  

Размещение документов в архиве. Топографические указатели 

Проблема хищения документов, меры безопасности и защиты.  

Влияние перемещения документов на их сохранность 

40  

Тема 4.2.  

Проверка наличия и 

состояния 

Содержание  20/20  

Проверка наличия и состояния документов в архиве 

Результаты проверки наличия и состояния документов 

Порядок работы по выявлению повреждённых документов 

10  



 

 

 

 

документов в 

архивах 

В том числе практических занятий и лабораторных работ 10 

 

 

Составление и оформление акта проверки наличия и состояния документов 

Составление и оформление акта об утрате архивных документов 

Составление и оформление акта о неисправимых повреждениях документов 

  

Тема 4.3. 

Консервация и 

реставрация  

документов 

Содержание 20/20  

Проверка технического и физико-химического состояния архивных документов.  

Проблема старения документов, «угасание текста»  

Консервация и реставрация архивных документов.  

Способы воспроизведения и восстановления документов 

20  

Тема 4.4. 

Сохранность 

документов  

на специальных 

носителях 

Содержание 20/20  

Проблема сохранности электронных документов 

Хранение и обработка документов на специальных носителях 

 

 

20  

Квалификационный экзамен 12/0  

Всего 490/478  



 

 

 

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 

 

Реализация учебной дисциплины требует наличия кабинета «Кабинет 

архивоведения», лаборатории «Лаборатория архивного дела», оснащенные в соответствии 

с образовательной программой по специальности. 

 

Оборудование учебного кабинета:  

 Стандартная учебная мебель: 

 Стол письменный; 

 Столы ученические; 

 Стул офисный; 

 Стулья ученические; 

 Доска аудиторная; 
 Кафедра. 

Демонстрационное оборудование и учебно-наглядные пособия: 

 Стенды 

Оборудование, технические средства обучения: 

 ПК; 

 Проектор; 

 Экран. 

Программное обеспечение: 

1. Desktop School ALNG LicSAPk MVL. 

a. Office ProPlus All Lng Lic/SA Pack MVL Partners in Learning  
b. Windows 8/ 

2. Интернет-браузеры Google Chrome, Firefox. 

 

3.2. Информационное обеспечение обучения 

 

Основная литература 

 

1. Раскин, Д. И. Методика и практика архивоведения: учебник для среднего 

профессионального образования / Д. И. Раскин, А. Р. Соколов. — Москва: Издательство 

Юрайт, 2022. — 339 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-02419-7. — 

Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/492546 

 

Дополнительная литература 

1. Козлов, В. П. Архивоведение: учебник и практикум для вузов / В. П. Козлов. 

— Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 329 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-

534-14066-8. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/496661  

2. Павлова, Р. С. Делопроизводство по обращениям граждан: учебное пособие 

для СПО / Р. С. Павлова. – Санкт-Петербург: Лань, 2022. – 324 с.: ил. – Текст: 

непосредственный. – ISBN: 978-5-8114-9925-0. 

3. Попов, А. В. Архивоведение. Зарубежная Россика: учебник для среднего 
профессионального образования / А. В. Попов. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 

168 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-10240-6. — Текст: 



 

 

 

электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/495214  

4. Раскин, Д. И. Архивоведение: учебник для вузов / Д. И. Раскин, 

А. Р. Соколов. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 468 с. — 
(Высшее образование). — ISBN 978-5-534-15245-6. — Текст: электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/497656 

5. Хорхордина, Т. И. Архивная эвристика: учебник / Т. И. Хорхордина, А. В. 

Попов; под ред. Е. И. Пивовара. – 4-е изд. - Москва: Рос. гос. гуманит, ун-т, 2019. - 296 с. – 

ISBN 978-5-7281-2497-9. – Текст: электронный. –  

URL: https://znanium.com/catalog/product/1087575 

6. Цеменкова, С. И. Архивоведение. История архивов России с древнейших 

времен до начала ХХ века: учебное пособие для среднего профессионального образования 

/ С. И. Цеменкова; под научной редакцией Л. Н. Мазур. — Москва: Издательство Юрайт, 

2022. — 153 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-10241-3. — Текст: 

электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт].— 
URL: https://urait.ru/bcode/495215 

7. Шаходанова, О.Ю. Организация государственных учреждений России: 

учебное пособие для среднего профессионального образования / О. Ю. Шаходанова. — 2-е 

изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 161 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-12448-4. — Текст: электронный // Образовательная 

платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/496292 

 

Состав программного обеспечения (ПО), современных профессиональных баз данных 

БД и информационно-справочные систем (ИСС) (2025 г.) 

№ Наименование ПО Производитель 

Способ распространения 

(лицензионное или 

свободно 

распространяемое) 

1 
Windows server 

2012 

https://www.microsoft.com Лицензионное 

2 
Microsoft office  

2010/2013 

https://www.microsoft.com Лицензионное 

3 КОМПАС-3D LT 
https://kompas.ru/kompas-3d-

lt/about/ 

Свободно 

распространяемое 

4 GIMP 
https://www.gimp.org/ Свободно 

распространяемое 

5 Notepad++ 
https://notepad-plus-plus.org/ Свободно 

распространяемое 

6 PDF24 Creator 
https://www.pdf24.org/ru/ Свободно 

распространяемое 

7 app.diagrams.net 
https://app.diagrams.net/ Свободно 

распространяемое 

8 
Geany (with Python 

3.12) 

https://geany.org/ 

https://www.python.org/ 

Свободно 

распространяемое 

9 
Visual Paradigm 

Community Edition 

https://www.visual-
paradigm.com/editions/commun

ity/ 

Свободно 
распространяемое 

10 Яндекс Телемост 
https://telemost.yandex.ru/ Свободно 

распространяемое 

https://urait.ru/bcode/496292
https://www.microsoft.com/
https://www.microsoft.com/
https://kompas.ru/kompas-3d-lt/about/
https://kompas.ru/kompas-3d-lt/about/
https://www.gimp.org/
https://notepad-plus-plus.org/
https://www.pdf24.org/ru/
https://app.diagrams.net/
https://app.diagrams.net/
https://geany.org/
https://www.python.org/
https://www.visual-paradigm.com/editions/community/
https://www.visual-paradigm.com/editions/community/
https://www.visual-paradigm.com/editions/community/
https://telemost.yandex.ru/


 

 

 

11 КонсультантПлюс https://www.consultant.ru/ Лицензионное 

 

Каждый обучающийся в течение всего периода обучения обеспечивается 

индивидуальным неограниченным доступом к электронно-библиотечной системе и 

электронной информационно-образовательной среде. 

3.3. Воспитательная составляющая программы 

  

Воспитательная система направлена на формирование и развитие интеллектуальной, 

культурной, творческой, нравственной личности обучающегося, будущего специалиста, 

сочетающего в себе профессиональные знания и умения, высокие моральные и 

патриотические качества, обладающего правовой и коммуникативной культурой, активной 

гражданской позицией. 

Дисциплина ПМ.01 Осуществление организационного и документационного 

обеспечения деятельности организации способствует развитию личностных результатов в 

соответствии с Программой воспитания обучающихся. 

  

3.4. Применение электронного обучения и дистанционных образовательных 

технологий 

  

При реализации образовательной программы образовательная организация вправе 

применять электронное обучение (ЭО) и дистанционные образовательные технологии 

(ДОТ). 

Под электронным обучением понимается организация образовательной 

деятельности с применением содержащейся в базах данных и используемой при реализации 

образовательных программ информации и обеспечивающих ее обработку информационных 

технологий, технических средств, а также информационно-телекоммуникационных сетей, 

обеспечивающих передачу по линиям связи указанной информации, взаимодействие 

обучающихся и педагогических работников. Под дистанционными образовательными 

технологиями понимаются образовательные технологии, реализуемые в основном с 

применением информационно-телекоммуникационных сетей при опосредованном (на 

расстоянии) взаимодействии обучающихся и педагогических работников. 

  

3.5. Особенности организации образовательной деятельности для лиц с 

ограниченными возможностями здоровья 

Адаптация рабочей программы дисциплины проводится при реализации адаптивной 

образовательной программы (при предоставлении индивидуальной программы 

реабилитации или абилитации (ИПРА) инвалида разрабатывается в соответствии с его 

потребностями) – в целях обеспечения права инвалидов и лиц с ограниченными 

https://www.consultant.ru/


 

 

 

возможностями здоровья на получение профессионального образования, создания 

необходимых для получения среднего профессионального образования условий, а также 

обеспечения достижения обучающимися инвалидами и лицами с ограниченными 

возможностями здоровья результатов формирования практического опыта. 

Информация о специальных условиях, созданных для обучающихся с 

ограниченными возможностями здоровья, размещена на сайте филиала (https://www.dom-

rsuh.ru ). 

Для обучения инвалидов и лиц с ОВЗ, имеющих нарушения опорно-двигательного 

аппарата обеспечиваются условия беспрепятственного доступа в учебные помещения, 

столовую, туалетные, другие помещения (наличие пандусов, поручней, расширенных 

дверных проемов и др.). 

Оснащение кабинета для обучающихся с различными видами ограничения здоровья 

должно отвечать особым образовательным потребностям обучающихся инвалидов и лиц с 

ограниченными возможностями здоровья. Кабинет должен быть оснащен оборудованием и 

учебными местами с техническими средствами обучения для обучающихся с различными 

видами ограничений здоровья. 

Кабинет, в котором обучаются лица с нарушением слуха, должен быть оборудован 

индукционными системами (индукционными петлями). 

Для слабовидящих обучающихся в кабинете предусматривается наличие компьютерной 

техники для просмотра учебной информации при помощи видео-увеличителей, 

использование клавиатуры со шрифтом Брайля. 

Для обучающихся с нарушением опорно-двигательного аппарата кабинет должен 

быть оборудован адаптивными партами с регулировкой высоты. 

Вышеуказанное оснащение устанавливается в кабинете при наличии обучающихся 

по адаптированной образовательной программе с учетом имеющегося типа нарушений 

здоровья у обучающегося. 

При необходимости предоставляются бесплатно специальные учебники и учебные 

пособия, иная учебная литература. Имеется возможность предоставления услуг ассистента, 

оказывающего обучающимся с ОВЗ необходимую техническую помощь, в том числе услуг 

сурдопереводчиков и тифлосурдопереводчиков 

 

 

 

 

 

 

https://www.dom-rsuh.ru/
https://www.dom-rsuh.ru/


 

 

 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ  

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

Код и наименование 

профессиональных  

и общих компетенций, 
формируемых  

в рамках модуля 

Критерии оценки Методы оценки 

ПК 2.1. Осуществлять 
комплектование 

архивными делами 

(документами) архива 

организации 

Создание локальных нормативных 
документов и протоколов 

заседаний экспертной комиссии 

организации. Проведение 

экспертизы ценности документов 

организации. 

Текущий контроль: 
Решение тестовых 

заданий  

Защита рефератов  

Устный опрос 

 

Промежуточная 

аттестация: 

Квалификационный 

экзамен 

ПК 2.2. Вести учёт 
архивных дел 

(документов), в том 

числе с использованием 

автоматизированных 

систем 

Учёт архивных дел (документов) 
постоянного и временного 

хранения. Учёт фондов и описей 

архивных дел (документов). Учёт 

выдачи архивных дел 

(документов) из архивохранилища 

и их возврата. Учёт и контроль 

передачи архивных дел 

(документов) в государственный/ 

муниципальный архив или на иное 

внешнее хранение. Учёт и розыск 
необнаруженных дел 

(документов). Ведение дел фондов 

Текущий контроль: 

Решение тестовых 
заданий  

Защита рефератов  

Устный опрос 

 

Промежуточная 

аттестация: 

Квалификационный 

экзамен 

ПК 2.3. Осуществлять 

хранение архивных дел 

(документов) с 

постоянным сроком 

хранения и по личному 

составу в архиве 
организации 

Создание описей дел (документов) 

организации постоянного срока 

хранения и по личному составу. 

Размещение архивных дел 

(документов) в архивных 

хранилищах в соответствии с 
выбранной схемой классификации 

и систематизации дел 

(документов). Создание и 

обеспечение режимов хранения 

архивных дел (документов). 

Проверка наличия и состояния 

архивных дел (документов). 

Выявление и учёт  

архивных дел (документов), 

требующих реставрационной, 
консервационно-

профилактической и технической 

Текущий контроль: 

Решение тестовых 

заданий  

Защита рефератов  

Устный опрос 

 

Промежуточная 
аттестация: 

Квалификационный 

экзамен 



 

 

 

обработки. Подготовка условий 

для обеспечения сохранности 

архивных дел (документов) в 

особый период и чрезвычайных  

ситуациях. Осуществление 

контроля движения архивных дел 

(документов) и их физического 

состояния. Подготовка и передача 

архивных дел (документов)  
в государственный/ 

муниципальный архив или на иное 

внешнее хранение 

ПК 2.4. Осуществлять 

хранение, 

комплектование, учёт и 

использование дел 
(документов) 

временного хранения 

Учёт описей дел временного 

хранения структурных 

подразделений организации в 

традиционном и в электронном 
виде. Систематизация дел 

(документов)  

временного хранения, принятых 

от структурных подразделений 

организации, для размещения в 

хранилище архива организации. 

Контроль выдачи в оперативное 

пользование дел (документов) 

временного хранения и их 

возврата. Проведение  
экспертизы ценности дел 

(документов) временного 

хранения в архиве организации. 

Подготовка дел (документов)  

временного хранения, принятых 

от структурных подразделений, на 

уничтожение. Создание актов о 

выделении на уничтожение дел 

(документов) временного 

хранения с истекшими сроками, 

принятых от структурных 
подразделений 

Текущий контроль: 

Решение тестовых 

заданий  

Защита рефератов  

Устный опрос 

 

Промежуточная 

аттестация: 

Квалификационный 

экзамен 

ПК 2.5. Осуществлять 

использование архивных 

дел (документов), в том 

числе с использованием 

автоматизированных 

систем 

Поддержка в актуальном 

состоянии электронных 

информационно-поисковых  

систем архива в 

документированных сферах 

деятельности организации. 
Составление справочно-

поисковых средств к архивным 

делам (документам), учтённым в 

архиве и в документированных 

сферах деятельности организации. 

Подготовка ответов на запросы 

Текущий контроль: 

Решение тестовых 

заданий  

Защита рефератов  

Устный опрос 

 

Промежуточная 

аттестация: 

Квалификационный 

экзамен 



 

 

 

архивных дел (документов). 

Подготовка работы пользователей 

в читальном зале архива 

ОК 01. Выбирать 

способы решения задач 
профессиональной 

деятельности 

применительно к 

различным контекстам 

Выбор способа решения задач 

профессиональной деятельности 
применительно к различным 

контекстам 

Текущий контроль: 

Решение тестовых 

заданий  

Защита рефератов  

Устный опрос 

 

Промежуточная 

аттестация: 

Квалификационный 

экзамен 

ОК 02. Использовать 
современные средства 

поиска, анализа и 

интерпретации 

информации, и 

информационные 

технологии для 

выполнения задач 
профессиональной 

деятельности 

Использование современных 
средства поиска, анализа и 

интерпретации информации, и 

использование информационных 

технологий для выполнения задач 

профессиональной деятельности. 

Текущий контроль: 

Решение тестовых 

заданий  

Защита рефератов  

Устный опрос 

 

Промежуточная 

аттестация: 

Квалификационный 

экзамен 

ОК 04. Эффективно 

взаимодействовать и 

работать в коллективе и 

команде 

Взаимодействие и работа в 

коллективе и команде 

Текущий контроль: 

Решение тестовых 

заданий  

Защита рефератов  

Устный опрос 

 

Промежуточная 

аттестация: 

Квалификационный 

экзамен 

ОК 05. Осуществлять 
устную и письменную 

коммуникацию на 

государственном языке 

Российской Федерации с 

учётом особенностей 

социального и 

культурного контекста 

Осуществление устной и 
письменной коммуникации на 

государственном языке 

Российской Федерации с учётом 

особенностей социального и 

культурного контекста 

Текущий контроль: 

Решение тестовых 

заданий  

Защита рефератов  

Устный опрос 

 

Промежуточная 

аттестация: 

Квалификационный 

экзамен 



 

 

 

ОК 09. Пользоваться 

профессиональной 

документацией на 

государственном и 

иностранном языках 

Использование профессиональной 

документации на государственном 

и иностранном языках 

Текущий контроль: 

Решение тестовых 

заданий  

Защита рефератов  

Устный опрос 

 

Промежуточная 
аттестация: 

Квалификационный 

экзамен 

 

 


