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Методические указания для самостоятельной работы по дисциплине 
ОП.02 «Архивное дело» составлены в соответствии с требованиями ФГОС 
СПО к подготовке выпуска для получения квалификации специалист по 
делопроизводству. Предназначены для студентов, обучающихся по профессии 

СПО 46.01.03 Делопроизводитель. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Пояснительная записка 

 

Самостоятельная работа студентов — одно из основных средств овладения учебным 
материалом во время, свободное от аудиторных учебных занятий.    

Цель самостоятельной работы является закрепление, расширение и углубление 
приобретенных в процессе аудиторной работы знаний, умений и навыков, а также 
самостоятельное изучение и усвоение нового материала под руководством преподавателя, 
но без его непосредственного участия. 

С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и 
соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения 
профессионального модуля должен: 

В результате изучения обязательной части учебного цикла обучающийся по 
общепрофессиональным дисциплинам должен: уметь:  

 эффективно участвовать в профессиональной коммуникации;  
 соблюдать правила речевого этикета в деловом общении;  
 составлять и отправлять деловую корреспонденцию на основе принятых правил; 
знать:  
 правила поведения человека; нравственные требования к профессиональному 

поведению;  
 психологические основы общения; 
 основные правила поведенческого этикета: приветствия, знакомства, нормы 

отношений в коллективе;  
 отношения руководителя и подчиненных;  
 нормы речевого этикета в деловом общении. 

 

График-план выполнения СРС 

 

 № 
Наименование разделов и тем дисциплины, их краткое 

содержание; вид самостоятельной работы 
Форма контроля 

Зачетные 
единицы 

(часы) 
2 семестр 

1 Тема 1.1. Введение. 
Основные этапы развития архивного дела и архивов.  

Вид самостоятельной работы: 
Самостоятельное изучение литературы 

собеседование 4 

2 Тема 1.3. Правовые основы организации документов 
Архивного фонда Российской Федерации. 

Вид самостоятельной работы: 
Самостоятельное изучение литературы 

собеседование 4 

3 Тема 2.1. Управление архивным делом.  

Вид самостоятельной работы: 
Самостоятельное изучение литературы 

собеседование 2 

 Итого за 1 семестр  10 

 ИТОГО:  10 

 

Методические рекомендации по проведению устного опроса. 
 

Собеседование - наиболее распространенный метод контроля знаний учащихся, 
вариант текущей проверки, процессе которого преподаватель получает широкие 



возможности для изучения индивидуальных возможностей усвоения учащимися учебного 
материала. 

При подготовке к устному опросу студент должен: 
1. Предварительно повторить теоретический материал темы (тем) по которой     

проводится устный опрос. 
2. Ознакомиться с заданием, уяснить его фабулу и поставленные вопросы.  
3. Продумать логику и последовательность изложения материала. Ответы на 

поставленные вопросы должны быть аргументированными. 
 

Критерии оценивания устного опроса: 
Оценка «отлично» выставляется студенту, если изложение полученных знаний 

полное, в системе, в соответствии с требованиями учебной программы; допускаются 
единичные несущественные ошибки, самостоятельно исправляемые учащимися  

Оценка «хорошо» выставляется студенту, если изложение полученных знаний 
полное, в системе, в соответствии с требованиями учебной программы; допускаются, 
отдельные несущественные ошибки, исправляемые учащимися после указания 
преподавателя на них 

Оценка «удовлетворительно» выставляется студенту, если изложение полученных 
знаний неполное, однако это не препятствует усвоению последующего программного 
материала; допускаются отдельные существенные ошибки, исправляемые с помощью 
преподавателя  

Оценка «неудовлетворительно» выставляется студенту, если изложение учебного 
материала неполное, бессистемное, что препятствует усвоению последующей учебной 
информации; существенные ошибки, не исправляемые даже с помощью преподавателя  
 

 

Рекомендуемая литература 

Основные печатные издания 

 

1. Организация архивной и справочно-информационной работы по документам 
организации [Текст]: учебник для использования в учебном процессе образовательных 
учреждений, реализующих программы среднего профессионального образования по 
специальности "Документационное обеспечение управления и архивоведение»: [в 2 ч.] / 
[Бурова Е. М., Хорхордина Т. И.]; под ред. Е. М. Буровой. – 3-е изд. стер. – Москва: 
Академия, 2019. (Профессиональное образование. Профессиональный модуль). Ч. 1. – 2019. 

– 336 с. ISBN издания: 978-5-4468-5976-4. ISBN тома: 978-5-4468-5974-0.  

2. Организация архивной и справочно-информационной работы по документам 
организации [Текст]: учебник для использования в учебном процессе образовательных 
учреждений, реализующих программы среднего профессионального образования по 
специальности "Документационное обеспечение управления и архивоведение»: [в 2 ч.] / 
[Бурова Е. М., Хорхордина Т. И.] ; под ред. Е. М. Буровой. – 3-е изд. стер. – Москва: 
Академия, 2019. – (Профессиональное образование. Профессиональный модуль). Ч. 2 / [Е. 
М. Бурова, А. П. Афанасьева, Е. В. Алексеева, А. Е. Родионова]. – 2019. – 400 с. ISBN: 978-
5-4468-5975-7. 

3. Раскин, Д. И. Методика и практика архивоведения: учебник для среднего 
профессионального образования / Д. И. Раскин, А. Р. Соколов. — Москва: Издательство 
Юрайт, 2023. — 339 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-02419-7— 
Текст: непосредственный.  

4. Хорхордина, Т. И.  История архивов и архивного дела в России: учебник для вузов 
/ Т. И. Хорхордина. — Москва: Издательство Юрайт, 2023. — 626 с. — (Высшее 
образование). — ISBN 978-5-534-15239-5. — Текст: непосредственный. 

 



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

профессионального образования / Д. И. Раскин, А. Р. Соколов. — 2-е изд. — Москва: 
Издательство Юрайт, 2023. — 416 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-
534-16252-3. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 
https://urait.ru/bcode/530673 (дата обращения: 12.08.2023). 

2. Хорхордина, Т. И.  История архивов и архивного дела в России : учебник для 
вузов / Т. И. Хорхордина. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 626 с. — (Высшее 
образование). — ISBN 978-5-534-15239-5. — Текст : электронный // Образовательная 
платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/520426 (дата обращения: 12.08.2023). 

3. 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, 2023. — 
153 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-10241-3. — Текст: 
электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 
https://urait.ru/bcode/517667 (дата обращения: 11.08.2023). 

 
 Дополнительные источники  
 

1. Об архивном деле в Российской Федерации: Федеральный закон от 22.10.2004 № 
N 125-ФЗ (с изменениями и дополнениями). – Текст: электронный // Гарант: справочно-
правовая система: сайт. –URL: https://base.garant.ru/12137300/ (дата обращения: 11.08.2023). 

2. Об информации, информационных технологиях и о защите информации: 
Федеральный закон от 27.07.2006 N 149-ФЗ» (с изменениями и дополнениями). – Текст: 
электронный // Гарант: справочно-правовая система: сайт. –URL: 
https://base.garant.ru/12148555/ (дата обращения: 11.08.2023).  

3. Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и 
использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных 
документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и 
организациях: приказ Минкультуры России от 31.03.2015 N 526. – Текст: электронный. // 
Гарант: справочно-правовая система: сайт. – URL: https://base.garant.ru/71183090/ (дата 
обращения: 11.08.2023). 

4. Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учёта и 
использования научно-технической документации в органах государственной власти, 
органах местного самоуправления, государственных и муниципальных организациях: 
приказ Росархива от 09.12.2020 № 155 – Текст: электронный. // Федеральное архивное 
агентство: сайт. -  URL: https://archives.gov.ru/documents/prik155_2020.shtml (дата обращения: 
11.08.2023). 

5. Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, 
образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного 
самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения: приказ Росархива от 
20.12.2019 N 236 (Зарегистрировано в Минюсте России 06.02.2020 N 57449) – Текст: 
электронный. // Консультант-Плюс: Справочно-правовая система. – URL: 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_345020/(дата обращения: 11.08.2023). 
6. ГОСТ 7.0.97 – 2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система 

стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-
распорядительная документация. Требования к оформлению документов: утв. Приказом 
Росстандарта РФ от 08.12.2016 № 2004-ст – Текст: электронный. // Консультант-Плюс: 
Справочно-правовая система. – https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_216461/ 
(дата обращения: 11.08.2023). 

 

https://urait.ru/bcode/520426
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https://archives.gov.ru/documents/prik155_2020.shtml

