Министерство образования и молодежной политики Свердловской области
Государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение Свердловской области «Екатеринбургский техникум отраслевых технологий и сервиса»

ГАПОУ СО «ЕТОТС» направляет в архив для прохождения производственной практики студента группы 307-ДОУ
_________________________________________________________________________________________
ФИО студента

Задание на производственную практику
Программа практики по ПМ.02 «Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации»

Сроки прохождения практики: 11.03.2024 – 07.04.2024 (144 часа)

Цель: Развитие профессиональных компетенций по профессиональному 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
С целью овладения указанными профессиональными компетенциями обучающийся в ходе прохождения учебной практики должен:
иметь практический опыт:
организации архивной и справочно-информационной работы по документам организации
уметь:
-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;
знать:
- систему архивного управления в Российской Федерации и организацию Архивного фонда Российской Федерации;
- систему хранения и обработки документов.

[bookmark: _GoBack]Учебная и Производственная практика ПМ.03 «Выполнение работ по профессии Архивариус»

Сроки прохождения практики: 08.04.2024 – 14.04.2024 (36 часов)

Цель: развитие профессиональных компетенций по профессиональному виду деятельности:  
Выполнение работ по профессии Архивариус
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 др. справочники по документам организации
ПК 2.4 Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в т.ч. 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
С целью овладения указанными профессиональными компетенциями обучающийся в ходе прохождения учебной практики должен:
иметь практический опыт:
-организации архивной и справочно-информационной работы по документам организации
уметь:
-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;
знать:
- систему архивного управления в Российской Федерации и организацию Архивного фонда Российской Федерации;
- систему хранения и обработки документов.

Практика по профилю специальности проводится в государственных, муниципальных, ведомственных, негосударственных архивах или учреждениях, организациях, предприятиях, имеющих архивную службу.
Руководство практикой возлагается на одного из ведущих специалистов архива или специалиста архивной службы предприятия, учреждения, организации. В его обязанности входит:
- инструктаж практикантов по технике безопасности;
- контроль за соблюдением практикантами правил внутреннего трудового распорядка;
- обеспечение выполнения студентами программы практики;
- контроль за работой практикантов;
- оценка качества выполняемой работы в дневниках практикантов.
Руководство практикой в техникуме возлагается на преподавателей, ведущих обучение по профессиональным модулям ПМ 01 м ПМ 02. На основании приказа директора техникума студенты делятся на группы, которые закрепляются за руководителями практики. В обязанности руководителя практики в техникуме входит:
- проведение вводного инструктажа практикантов по содержанию практики;
- обеспечение практикантов методическими указаниями к написанию отчета по практике;
- проведение консультаций для практикантов по разработке инструментария анализа процесса организации документационного обеспечения управления и функционирования организации;
- проведение консультаций по содержанию и оформлению отчета по практике;
- оценка качества выполнения отчета по практике.
Содержание производственной практики по профилю специальности (виды работ):
1. Характеристика организационно-правовой формы архивной службы и ее структура.
2. Ознакомление со структурой архива или архивной службы, ее функциями и техническим обеспечением рабочих мест.
3. Анализ организации документов и дел в пределах архива.
4. Анализ организации документов и дел в пределах архивного фонда.
5. Анализ использования архивных документов.
6. Анализ условий хранения документов в архиве.
7. Написание отчета по практике.

Методические указания к написанию отчета по производственной практике 
ПМ.02 «Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации», ПМ.03 «Выполнение работ по профессии Архивариус»
для студентов 3 курса по специальности «Документационное обеспечение управления и архивоведение» 
ВВЕДЕНИЕ
Характеристика предприятия
Для выполнения задания необходимо ознакомиться с документами, регламентирующими деятельность архива - Уставом, программой деятельности, программой развития и проч.
1. Полное название и краткая история архива 
1. ОРГАНИЗАЦИЯ УПРАВЛЧЕНЧЕСКОЙ ДЕТЕЛЬНОСТИ В АРХИВЕ 
1.1. Схема управления архивом
1.2. Какие структурные подразделения имеются в архиве? Каковы их функции?
1.3. Какие нормативные документы определяют порядок работы архивных служб? (перечислить)
1.4. Должностной и численный состав архивной службы (оформить в форме таблицы):
	№
	Наименование должности
	численный состав
	основные функции (на основании должностных инструкциях)

	
	
	
	



2. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ АРХИВА
Организация документов и дел в архиве:
2.1.организация документов и дел в пределах архива (второй уровень организации документов);
- описать принципы классификации документов в архиве: принцип происхождения (организация документов по исторически сложившимся комплексам (фондам) или логический (тематический) принцип;
- перечислить источники комплектования архива;
- написать вид и разновидности архивного фонда (архивный фонд учреждения, объединенный архивный фонд, архивный фонд личного происхождения, архивные коллекции).
2.2. организация документов и дел в пределах архивного фонда (третий уровень организации документов):
описать виды работ по фондированию документов:
- написать границы архивного фонда (определить юридическую самостоятельность фондообразователя и хронологические рамки документов фонда);
- определить фондовую принадлежность документов (изучить и описать содержание архивных документов).
2.3. Использование архивных документов:
- описать направления использования архивных документов;
- перечислить цели использования архивных документов;
- написать формы использования архивных документов.
2.4. Анализ условий хранения документов в архиве:
- описать режимы хранения документов (световой, температурно-влажностный, санитарно-гигиенический, противопожарный, охранный);
- написать перечень достоинств и недостатков в организации хранения документов и дел в архиве.
ЗАКЛЮЧЕНИЕ
Общие выводы о прохождении практики:
- достоинства организации работы архива; 
- недостатки организации работы архива;
- рекомендации по повышению эффективности работы архива. 
