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Программа преддипломной практики
по ПМ.02 «Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации»

Цель: обобщение и закрепление профессиональных компетенций, освоенных студентами в процессе освоения профессионального цикла учебного плана специальности 46.02.01 «Документационное обеспечение управления и архивоведение».
Задачи:
- анализ организации архивной и справочно-информационной работы по документам на конкретном предприятии;
- сбор, обобщение и анализ материалов для дипломного проектирования
Задание на преддипломную практику:
1. Изучение структурной схемы архивной службы, ее функций и технических условий рабочих мест.
2. Изучение организации документов и дел в архиве организации.
3. Анализ учетных документов архивного фонда.
4. Анализ системы научно-справочного аппарата к архивным документам.
5. Анализ условий хранения документов в архиве.
6. Анализ использования архивных документов.
7. Индивидуальное задание в соответствии с темой дипломного проекта.
8. Написание отчета по практике.

Специалист по документационному обеспечению управления должен обладать профессиональными компетенциями, соответствующими виду деятельности: Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации
ПК 2.1. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими
законодательными актами и нормативами.
ПК 2.2. Вести работу в системах электронного документооборота.
ПК 2.3. Разрабатывать и вести классификаторы, табели и другие справочники по документам организации.
ПК 2.4. Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в том числе документов по личному составу).
ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве.
ПК 2.6. Организовывать использование архивных документов в научных, справочных и
практических целях.
ПК 2.7. Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за работой архива организации и за организацией документов в делопроизводстве



За время прохождения практик студент должен показать овладение трудовыми действиями, а Руководитель (наставник) практики на предприятии должен оценить следующие:
практический опыт:
организации архивной и справочно-информационной работы по документам организации
умения:
-организовывать деятельность архива с учетом статуса и профиля организации;
- работать в системах электронного документооборота;
-использовать в деятельности архива современные компьютерные технологии;
-применять современные методики консервации и реставрации архивных документов;
знания:
- систему архивного управления в Российской Федерации и организацию Архивного фонда Российской Федерации;
- систему хранения и обработки документов.

Объем практики: 144 часа (4 недели)


ПОСЛЕ ОКОНЧАНИИ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ СТУДЕНТ ДОЛЖЕН ПРЕДОСТАВИТЬ ОТЧЕТ ПО ПРАКТИКЕ

Отчет по практике оформляется в папку-скоросшиватель, в которой содержится в указанном порядке:

Титульный лист (титульный лист заполняется студентом самостоятельно ручкой синего цвета, также на титульном листе должна быть выставлена в указанном месте оценка за практику, подпись руководителя практики от предприятия и печать предприятия)
Задание на практику
Аттестационный лист (заполняется и заверяется подписью и печатью Руководителя предприятия)
Отзыв-характеристика (заполняется и заверяется подписью и печатью Руководителя предприятия)
Отчет по практике.

Структура отчета по практике:

1. Введение
Цели практики.
Задачи практики.
Описание предприятия (или архивного учреждения): наименование, форма собственности, сфера деятельности, направления развития и т.д.
2.Организация работы архивной службы
Структурная схема архивной службы с текстовым описанием.
Задачи и функции архивной службы предприятия (или архивного учреждения).
Анализ Положения архивной службы как о структурном подразделении организации (традиционный анализ документа). Если данное Положение отсутствует на предприятии, необходимо разработать документ.
 Традиционный анализ должностных инструкций сотрудников архивной службы. 
3.Организация документов и дел в архиве:
3.1. организация документов и дел в пределах архива (второй уровень организации документов);
3.2 организация документов и дел в пределах архивного фонда (третий уровень организации документов);
4. Учет документов архивного фонда:
4.1.анализ ведения учетных документов архивного фонда;
5. Анализ системы научно-справочного аппарата к архивным документам:
5.1. архивные описи;
5.2. каталоги;
5.3. обзоры и др.
6. Анализ условий хранения документов в архиве:
6.1. режимы хранения документов (световой, температурно-влажностный, санитарно-гигиенический, противопожарный, охранный);
7. Использование архивных документов:
7.1. направления использования архивных документов;
7.2.цели использования архивных документов;
8. Индивидуальное задание
9.Заключение: выводы и рекомендации по результатам анализа деятельности архивной службы (выводы КОРРЕКТНО начинать с достоинств, потом отметить недочеты, рекомендации должны «вытекать» из недочетов).
10. Приложения (в приложения включаются все перечисленные в задании документы).

Оформление отчета должно соответствовать стандарту техникума. Работа, оформленная не по стандарту, НЕ ПРИНИМАЕТСЯ.











Оценочный лист отчета по преддипломной практике
для студентов 3 курса ОПОП «Документационное обеспечение 
управления и архивоведение»
Студент(ка)_____________________________________________
Группы_____________

	Критерии оценки

	Баллы

	ОК 4 Осуществлять поиск и использование информации для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития
	

	Описание деятельности предприятия в полном объеме
	

	Построение схемы управления организацией и ее описание в полном объеме
	

	Определение задач и функций архивной службы
	

	Анализ должностных инструкций архивной службы в полном объеме
	

	ПК 2.4 Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в т.ч. документов по личному составу)
	

	Определение принципов классификации документов по фондам
	

	Определение границ архивного фонда
	

	Определение фондовой принадлежности документов
	

	ПК 2.5 Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве
	

	Анализ ведения учетных документов архивного фонда
	

	Анализ режимов хранения документов
	

	Анализ системы научно-справочного аппарата к архивным документам
	

	ПК 2.6 Организовывать использование архивных документов в научных, справочных и практических целях
	

	Анализ направлений использования архивных документов
	

	ОК 7 Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результата выполнения задений
ОК 5 Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности
	

	Определение достоинств и недостатков архивной службы в организации
	

	Определение адекватных рекомендаций по улучшению работы архивной службы в организации
	

	В приложении представлены образцы документов в полном объеме
	

	Оформление отчета в соответствии и требованиями стандарта техникума
	

	Соблюдение графика прохождения практики
	

	
Итого баллов
	

	Оценка:
	





	0 баллов – критерий отсутствует
1 балл – критерий проявлен частично
2 балла – критерий проявлен в полном объеме
	Максимальное количество баллов – 30
30-27 баллов – отлично,
26-19 – хорошо,
18-15 – удовлетворительно,
менее 15 баллов - неудовлетворительно



