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1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

1.1 Цели: Обеспечение теоретического и практического уровня подготовки студентов в работе с электронными 

каталогами и сетевыми ресурсами  

1.2 Задачи: 1. Изучение истории возникновения архивов в разные исторические эпохи, причины и 

обстоятельства их создания;  

2. Ознакомление с современным организационным устройством архивных учреждений России;  

4. Изучение порядка комплектования государственных архивов;  

5. Изучение методики использования полученной в архиве информации в исследовательской работе;  

6. Приобретение навыков нахождения, переработки необходимой информации в электронных каталогах и в 

сетевых ресурсах; навыками научного конспектирования архивного материала.  

            

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ООП 

Цикл (раздел) ООП: Б1.В.ДВ.13 

2.1 Требования к предварительной подготовке обучающегося: 

2.1.1 История России (с древнейших времен до конца XVII в.) 

2.2 Дисциплины и практики, для которых освоение данной дисциплины (модуля) необходимо как 

предшествующее: 

2.2.1 Практика по получению первичных профессиональных умений и навыков  (Архивная) 

2.2.2 История России (XVIII-начало XX в.) 

2.2.3 История России (спецсеминар) 

            

3. КОМПЕТЕНЦИИ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ, ФОРМИРУЕМЫЕ В РЕЗУЛЬТАТЕ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

(МОДУЛЯ) 

ОК-6:     способностью к самоорганизации и самообразованию 

Знать: 

методы и средства самопознания, самоконтроля при изучении дисциплины 

Уметь: 

самостоятельно планировать и организовывать свою работу по подготовке к практическим  занятиям 

Владеть: 

навыками самостоятельной работы по приобретению и освоению знаний 

ПК-6:готовность к взаимодействию с участниками образовательного процесса 

Знать: 

методику  взаимодействия с участниками образовательного процесса 

Уметь: 

применять способы и  методы взаимодействия с участниками образовательного процесса 

Владеть: 

навыками взаимодействия с участниками образовательного процесса 

СК-6:способность к работе в архивах и музеях, библиотеках, владением навыками поиска необходимой информации в 

электронных каталогах и в сетевых ресурсах 

Знать: 

общую методику исследовательской работы с архивными источниками. 

Уметь: 

правильно оформлять описание архивных источников в списке источников; использовать полученную в архиве информацию 
в исследовательской работе; 
правильно классифицировать архивные фонды и архивы 

Владеть: 

навыками нахождения, переработки необходимой информации в электронных каталогах и в сетевых ресурсах; 
навыками научного конспектирования архивного материала. 

            

4. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 

Код 

занятия 

Наименование разделов и тем /вид 

занятия/ 

Семестр / 

Курс 

Часов Компетен- 

ции 

Литература Инте 

ракт. 

Примечание 

 Раздел 1. Темы занятий       

1.1 Введение. Предмет и содержание 
курса /Лек/ 

3 2 ОК-6 СК-6 
ПК-6 

Л1.1 Л1.2Л2.1 0  
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1.2 История и организация архивного дела в 
России 

 

1. Первые архивы Киевской Руси: 
основные виды документов. 
2. Процесс формирования единого 
архива Московской Руси. 
3. Главный государственный архив 
России - Государев (царский) и 
особенности его  работы с 
документами. 
4. Процесс формирования Сенатских 
архивов в Москве, Петербурге. 
5. Генеральный регламент (1720 г.), 
установивший правила 
делопроизводства. 
6. Создание министерской системы. 
Важнейшие изменения в архивном деле. 
(Соотнесите собственные ценностно- 
ориентационные установки с 
исторически сложившимися 
мировоззренческими системами) 
7. Центральные архивы и их 
деятельность: состав и содержание 
документальных материалов, порядок 
комплектования, использование 
архивных документов. 
8. Концентрация архивных документов в 
соответствии с функциями учреждения. 
9. Деятельность исторических, военно- 
исторических архивов. 
10. Разработка и принятие декрета СНК 
РСФСР "О реорганизации и 
централизации архивного дела в 
РСФСР" от 01.06.1918 г. 
11. Процесс централизации управления 
архивами (1922 - 1929 гг.). 
12. Завершение создания командно- 
административной системы управления 
архивами (1930-1945 гг.) (Соотнесите 
собственные ценностно- 
ориентационные установки с 
исторически сложившимися 
мировоззренческими системами) 
13. Архивы в период "оттепели". 
14. Состав Государственного архивного 
фонда СССР (ГАФ СССР) и его 
классификация. 
15. Структура архивных учреждений 
России. 
16. Административная реформа 2004 г. и 
ее влияние на новое организационное 
устройство архивного дела. 
17. Создание Федерального архивного 
агентства: структура, функции и 
основные проблемы деятельности 
Федерального архивного агентства. 
18. Структура Архивного фонда 
Российской Федерации: архивы 
государственной, муниципальной  и 
частной собственности. 
/Пр/ 

3 2 ОК-6 СК-6 
ПК-6 

Л1.1 Л1.2Л2.1 0  
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1.3 Основные понятия архивоведения. 
Задачи и функции архивов  /Лек/ 

3 2 ОК-6 СК-6 
ПК-6 

Л1.1 Л1.2Л2.1 0  

1.4 История и организация архивного дела в 
России (Подготовка реферата) /Ср/ 

3 8 ОК-6 СК-6 
ПК-6 

Л1.1 Л1.2Л2.1 0  

1.5 Хранение, учет и использование 
архивных документов (Подготовка к 
семинарскому занятию) /Ср/ 

3 8 ОК-6 СК-6 
ПК-6 

Л1.1 Л1.2Л2.1 0  

1.6 История и организация архивного дела в 
России (Подготовка к практическому 
занятию) /Ср/ 

3 10,6 ОК-6 СК-6 
ПК-6 

Л1.1 Л1.2Л2.1 0  

1.7 История и организация архивного дела в 
России (Работа с дополнительной 
литературой) /Ср/ 

3 10 ОК-6 СК-6 
ПК-6 

Л1.1 Л1.2Л2.1 0  

1.8 Основные понятия архивоведения. 
Задачи и функции архивов (Подготовка 
реферата) /Ср/ 

3 10 ОК-6 СК-6 
ПК-6 

Л1.1 Л1.2Л2.1 0  

1.9 Хранение, учет и использование 
архивных документов (Работа с 
дополнительной литературой) /Ср/ 

3 10 ОК-6 СК-6 
ПК-6 

Л1.1 Л1.2Л2.1 0  

1.10 Хранение, учет и использование 
архивных документов (Подготовка 
реферата) /Ср/ 

3 12 ОК-6 СК-6 
ПК-6 

Л1.1 Л1.2Л2.1 0  

1.11 Основные методы и правила работы 
исследователя с архивными 
документами 

 

1. Поиск документов по теме. 
2. Атрибутация и изучение содержания 
документов. 
3. Восстановление содержания 
отсутствующих документов. 
4. Ведение записей при работе с 
документами и порядок ссылок на 
архивные материалы. 
5. Работа в читальных залах архивов. 
6. Выдача архивных документов во 
временное пользование. 
/Пр/ 

3 4 ОК-6 СК-6 
ПК-6 

Л1.1 Л1.2Л2.1 4  

1.12 Основные методы и правила работы 
исследователя с архивными 
документами (Подготовка к 
семинарскому занятию) /Ср/ 

3 10 ОК-6 СК-6 
ПК-6 

Л1.1 Л1.2Л2.1 0  

1.13 Основные методы и правила работы 
исследователя с архивными 
документами (Работа с дополнительной 
литературой) /Ср/ 

3 8 ОК-6 СК-6 
ПК-6 

Л1.1 Л1.2Л2.1 0  
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1.14 Хранение, учет и использование 
архивных документов 

 

1. Понятие классификации архивных 
документов: признаки, этапы. 
2. Систематизация дел внутри архивного 
фонда: признаки и схемы 
систематизации. 
3. Описание дел (единиц хранения): цель 
и значение этой работы. 
4. Обложка дела (единицы хранения) и ее 
реквизиты. 
5. Элементы заголовка дела. Требования 
к оформлению. 
6. Методика составления описи. 
Составление части описи. 
7. Экспертиза научной и практической 
ценности документов: понятие, цель, 
задачи, этапы. 
8. Комплектование государственных 
архивов: понятие, задачи. Источники 
комплектования. 
9. Научно-техническая обработка 
документов, виды работ и 
последовательность их проведения. 
10. Организация работы по передаче и 
приему документов в государственный 
архив. 
11. Учет архивных документов. 
Государственный реестр уникальных 
документов Архивного фонда 
Российской Федерации. 
12. Система научно-справочного 
аппарата к архивным документам: 
определение, назначение, структура. 
13. Автоматизированные 
информационно-поисковые системы. 
14. Комплекс работ, направленных на 
обеспечение сохранности архивных 
документов. 
15. Соотнесите собственные ценностно- 
ориентационные установки с 
исторически сложившимися 
мировоззренческими системами (на 
примере исторических источников, 
выявленных в архиве) 
/Пр/ 

3 2 ОК-6 СК-6 
ПК-6 

Л1.1 Л1.2Л2.1 2  

 Раздел 2. Промежуточная аттестация 

(экзамен) 
      

2.1 Подготовка к экзамену /Экзамен/ 3 7,75 ОК-6 СК-6 
ПК-6 

 0  

2.2 Контроль СР /KСРАтт/ 3 0,25 ОК-6 СК-6 
ПК-6 

 0  

2.3 Контактная работа /KонсЭк/ 3 1 ОК-6 СК-6 
ПК-6 

 0  

 Раздел 3. Консультации       

3.1 Консультация по дисциплине /Kонс/ 3 0,4 ОК-6 СК-6 
ПК-6 

 0  

          

5. ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ 

5.1. Контрольные вопросы и задания 

Текущий контроль и самоконтроль знаний 

  



УП: 44.03.05_2018_358-ЗФ.plx  стр. 8 

Тема 2.  История и организация архивного дела в России 

 

Анализ навыков студентов по составлению конспектов лекций для выявления степени усвоения лекционного материала и 
умения конспектировать исследовательскую литературу. 
Для подготовки к семинарским занятиям студентам необходимо: 
1. Проанализировать влияние реформ Петра I на архивное дело. 
1. Рассмотреть порядок учета и хранения архивов в петровскую эру. 
2. Познакомиться с собирательской деятельностью Я.В. Брюса, Д.М. Голицына, В.Н. Татищева, Н.И. Новикова и др. 
3. Определить задачи археографической экспедиции П.М. Строева (1829-1834 гг.). 
4. Провести анализ архивной реформы Н.В. Калачова и Д.Я. Самоквасова. 
5. Определить роль губернских ученых комиссий в создании местных исторических архивов, библиотек и музеев. 
6. Назвать основные проблемы реорганизации архивного дела в 1917-1921 гг. 
7. Рассмотреть научно-исследовательскую деятельность архивных органов. 
8. Дайте определение понятию "депозитарное хранение" архивных документов и раскрыть его специфику. 
 

По данной теме студентам нужно подготовить реферат, выбрав тему из предложенного списка ознакомившись с 
методическими рекомендациями 

 

Тема 3. Основные понятия архивоведения. Задачи и функции архивов 

Анализ навыков студентов по составлению конспектов лекций для выявления степени усвоения лекционного материала и 
умения конспектировать исследовательскую литературу. 
В ходе самостоятельной подготовки темы студентам необходимо научиться: 
 

1. Различать государственные архивы с постоянным и с переменным составом документов. 
2. Составлять описи дела,  заголовки дела. 
 

Студентам необходимо изучить Основы законодательства РФ об Архивном фонде. В связи с этим предлагается ответить на 
следующие вопросы: 
 

1. Дайте определение терминов "документ", "архивный документ", "государственный архив", "ведомственный архив" 
"Архивный фонд РФ"? 

2. Что представляет собой современная сеть федеральных архивов и центров документации? 

3. Каков порядок постоянного и временного хранения документов государственной части Архивного фонда? 

 

По данной теме студентам нужно подготовить реферат, выбрав тему из предложенного списка, предварительно 
ознакомившись с методическими рекомендациями. 
 

Тема  4.  Хранение, учет и использование  архивных документов 

Тематические таблицы по учебной литературе позволяют оценить умение студента работать с учебной литературой 
(выбирать, структурировать информацию, размещать ее в определённой последовательности). 
Составьте таблицу сроков хранения документов, используя типовые и ведомственные перечни. 
 

 

Тема 5. Основные методы и правила работы исследователя с архивными документами 

 

Анализ навыков студентов по составлению конспектов лекций для выявления степени усвоения лекционного материала и 
умения конспектировать исследовательскую литературу. 
В ходе самостоятельной подготовки темы студентам необходимо научиться: 
 

1. Осуществлять поиск документов по конкретно заданной преподавателем теме. 
2.    Изучать содержания документов и выделять главное. 
3.   Вести  записи при работе с документами и правильно оформлять ссылки  на архивные материалы. 
 

 

Вопросы для промежуточного контроля 

 

1. Предмет и содержание курса «Архивоведение» 

2. Охарактеризуйте архивы в Древнерусском государстве. 
3. Охарактеризуйте Архивы русских княжеств в период феодальной раздробленности. 
4. Проанализируйте деятельность государственного (царского) архива России XVI в. 
5. Архивы в России в XVIII в. 
6. Архивы в России в первой половине XIX в. 
7. Архивы в России во второй половине XIX - начале XX в. 
8. Определите причины создания Государственного архива РСФСР и его организационная структура. 
9. Проанализируйте Положение о Государственном архивном фонде СССР и сети государственных архивов СССР (1941 г.). 
10. Охарактеризуйте Архивы в период Великой Отечественной войны (1941-1945 гг.) 
11. Административная реформа 2004 г. и ее влияние на новое организационное устройство архивного дела. 
12. Структура Архивного фонда Российской Федерации: архивы государственной, муниципальной  и частной   
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собственности. 
13.   Дайте определение понятию архив. Назовите задачи и функции архивов. 
14.   Архивные коллекции. 
15. Классифицируйте документы в архивах по видам. 
16. Понятие об объединенных архивных фондах и коллекциях. Методика их создания. 
17. Определение границ архивных фондов. Особенности определения границ фондов личного происхождения. 
18. Назовите признаки классификации документов в пределах архивных фондов. 
19. Понятие, назначение и задачи экспертизы ценности документов. 
20. Принципы экспертизы и методы оценки документов. 
21. Выявите виды и формы повторяющейся информации. Критерии отбора документов с повторяющейся информацией. 
22. Изучите перечни документов, подлежащие приему в государственные архивы. Их значение при комплектовании 
государственных архивов. 
23. Понятие об описании дел. 
24. Опись, ее определение, назначение, особенности и методика составления. 
25. Понятие о каталогизации документов. 
26.  Путеводители, основные виды, назначение и методика составления. 
27. Организация использования архивных документов. 
28. Ведение записей при работе с документами и порядок ссылок на архивные материалы 

5.2. Темы письменных работ 

Темы рефератов 

 

 

 

1. Комплектование архивов. Цели, задачи, проблемы. 
2. Списки источников комплектования. 
3. Централизованный государственный учет документов АФ РФ. Цели и принципы учета. 
4. Размещение документов в архивохранилище. 
5. Порядок выдачи дел из архивохранилища. 
6. Классификация документов в архивах. Фондирование. 
7. Классификация документов в пределах архивных фондах.   Признаки классификации. 
8. Формы использования архивных документов. 
9. Организация работы исследователей в читальном зале архива. 
10. Архивная опись. Виды. Функции. Структура. 
11. Архивные каталоги. 
12. Виды архивных  путеводителей, их структура, состав. 
13. Автоматизированные информационные системы и компьютерные технологии в архивах. 
14.   Архивные коллекции: понятие, признаки, виды. 

Фонд оценочных средств 

Порядок разработки, требования к структуре, содержанию и оформлению, а также процедура экспертизы и 
утверждения фондов оценочных средств для установления соответствия уровня подготовки обучающихся и 
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6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 

6.1. Рекомендуемая литература 

6.1.1. Основная литература 

 Авторы, составители Заглавие Издательство, год Эл. адрес 

Л1.1 Голиков А.Г. Архивоведение отечественной истории: учебное 
пособие для вузов 

Москва: ИЦ 
Академия, 2011 

 

Л1.2 Кузнецова Т.А. Архивоведение: учебное пособие Новосибирск: 
НГПУ, 2013 

https://icdlib.nspu.ru/vi 
ews/icdlib/2608/read.p 
hp 

6.1.2. Дополнительная литература 

 Авторы, составители Заглавие Издательство, год Эл. адрес 

Л2.1 Куняев Н.Н., Уралов 
Д.Н., Фабричнов А.Г. 

Документоведение: учебник Москва: Логос, 
2015 

http://www.iprbooksho 
p.ru/70692.html 

6.3.1 Перечень программного обеспечения 

6.3.1.1 Google Chrome 

6.3.1.2 Яндекс.Браузер 

6.3.1.3 Kaspersky Endpoint Security для бизнеса СТАНДАРТНЫЙ 

6.3.2 Перечень информационных справочных систем 

6.3.2.1 База данных «Электронная библиотека Горно-Алтайского государственного университета» 

6.3.2.2 Электронно-библиотечная система IPRbooks 

            

7. ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ ТЕХНОЛОГИИ 

 Лекция-визуализация  

 ситуационное задание  

            

8. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 

Номер аудитории Назначение Основное оснащение 

202 А4 Компьютерный класс. Помещение для 
самостоятельной работы 

Рабочее место преподавателя. Посадочные места 
обучающихся (по количеству обучающихся). 
Мультимедиапроектор, экран, компьютеры 

403 А2 Учебная аудитория для проведения 
занятий лекционного типа, занятий 
семинарского типа, курсового 
проектирования (выполнения курсовых 
работ), групповых и индивидуальных 
консультаций, текущего контроля и 
промежуточной аттестации 

Рабочее место преподавателя. Посадочные места для 
обучающихся (по количеству обучающихся), 
ученическая доска, кафедра, мультимедийный проектор, 
нетбук 

            

9. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 

Методические указания по подготовке к семинарским занятиям 

В ходе самостоятельной подготовки каждый студент готовит выступления по всем вопросам темы. Сообщения делаются 
устно, развернуто, обращаться к конспекту во время выступления. 
Примерный план проведения семинарского занятия. 
1. Вступительное слово преподавателя – 3-5 мин. 
2. Рассмотрение каждого вопроса темы – 15-20 мин. 
3. Заключительное слово преподавателя – 5-10 мин. 
Домашнее задание (к каждому семинару). 
 

1. Изучить и законспектировать рекомендуемую литературу. 
2. По каждому вопросу плана занятий подготовиться к устному сообщению (5-10 мин.), быть готовым принять участие в 
обсуждении и дополнении докладов и сообщений (до 5 мин.). 
Выступление на семинаре должно удовлетворять следующим требованиям: в нем излагаются теоретические подходы к 
рассматриваемому вопросу, дается анализ принципов, законов, понятий и категорий; теоретические положения 
подкрепляются фактами, примерами, выступление должно быть аргументированным. 
Изучение материала к семинару следует начать с просмотра конспектов лекций. Восстановив в памяти материал, студент 
приводит в систему основные положения темы, вопросы темы, выделяя в ней главное и новое, на что обращалось внимание в 
лекции. Затем следует внимательно прочитать соответствующую главу учебника. Для более углубленного 
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изучения вопросов рекомендуется конспектирование основной и дополнительной литературы. Подобрав, отработав материал 
и усвоив его, студент должен начать непосредственную подготовку своего выступления на семинарском занятии для чего 
следует продумать, как ответить на каждый вопрос темы. Уметь читать рекомендованную литературу не значит пассивно 
принимать к сведению все написанное, следует анализировать текст, думать над ним, этому способствуют записи по ходу 
чтения, которые превращают чтение в процесс. Записи могут вестись в различной форме: развернутых и простых планов, 
выписок (тезисов), аннотаций и конспектов. 
Методические указания по подготовке рефератов 

Под рефератом подразумевается творческая исследовательская работа, основанная, прежде всего, на изучении значительного 
количества научной и иной литературы по теме исследования. 
Реферат, как правило, должен содержать следующие структурные элементы: (титульный лист;  содержание; введение; 
основная часть; заключение; список использованных источников; приложения (при необходимости).) 
В содержании приводятся наименования структурных частей реферата, глав и параграфов его основной части с указанием 
номера страницы, с которой начинается соответствующая часть, глава, параграф. 
Во введении необходимо обозначить обоснование выбора темы, ее актуальность,  объект и предмет, цель и задачи 
исследования, описываются объект и предмет исследования, информационная база исследования. 
В основной части излагается сущность проблемы и объективные научные сведения по теме реферата, дается критический 
обзор источников, собственные версии, сведения, оценки. Содержание основной части должно точно соответствовать теме 
проекта и полностью её раскрывать. Главы и параграфы реферата должны раскрывать описание решения поставленных во 
введении задач. Текст реферата должен содержать адресные ссылки на научные работы, оформленные в соответствии 
требованиям ГОСТ. Также обязательным является наличие в основной части реферата ссылок на использованные источники. 
Изложение необходимо вести от третьего лица («Автор полагает...») либо использовать безличные конструкции и 
неопределенно-личные предложения («На втором этапе исследуются следующие подходы…», «Проведенное исследование 
позволило доказать...» и т.п.). 
В заключении приводятся выводы, к которым пришел студент в результате выполнения реферата, раскрывающие 
поставленные во введении задачи. Список литературы должен оформляться в соответствии с общепринятыми 
библиографическими требованиями и включать только использованные студентом публикации. Количество источников для 
реферата их рекомендуемое количество от 10 до 20. 

 


