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1 Паспорт рабочей программы междисциплинарного курса 

«Обеспечение сохранности документов» 

 

1.1 Область применения программы междисциплинарного курса 

Рабочая программа междисциплинарного курса является частью программы 

подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС  СПО по специ-

альности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение, 

входящей в состав укрупненной группы специальностей 46.00.00 История и ар-

хеология. 
 

1.2 Место междисциплинарного курса в структуре программы подго-

товки специалистов среднего звена: курс входит в профессиональный цикл 

(модуль «Организация архивной и справочно-информационной работы по доку-

ментам организации»). 

 

1.3 Цели и   задачи междисциплинарного курса – требования к  резуль-

татам освоения междисциплинарного курса: 
В результате освоения междисциплинарного курса обучающийся должен:  

иметь практический опыт: 

- организации архивной и справочно-информационной работы по докумен-

там организации; 

уметь: 

- организовывать деятельность архива с учётом статуса и профиля органи-

зации; 

- работать в системах электронного документооборота; 

- использовать в деятельности архива современные компьютерные техноло-

гии; 

- применять современные методики консервации и реставрации архивных 

документов; 

знать: 

- систему архивных учреждений в Российской Федерации и организацию 

Архивного фонда Российской Федерации; 

- систему хранения и обработки документов. 

Обладать общими компетенциями (базовый уровень):  

­ ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей про-

фессии, проявлять к ней устойчивый интерес. 

­ ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые ме-

тоды и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффектив-

ность и качество. 

­ ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и 

нести за них ответственность. 

­ ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой 

для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и 

личностного развития. 

­ ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в 
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профессиональной деятельности. 

­ ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллега-

ми, руководством, потребителями. 

­ ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчи-

ненных), результат выполнения заданий. 

­ ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личност-

ного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение 

квалификации. 

­ ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в професси-

ональной деятельности. 

Обладать общими компетенциями (углубленный уровень):  

 ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей про-

фессии, проявлять к ней устойчивый интерес. 

 ОК 2. Организовывать собственную деятельность, определять методы и 

способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и ка-

чество. 

 ОК 3. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестан-

дартных ситуациях. 

 ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой 

для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и лич-

ностного развития. 

 ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии для 

совершенствования профессиональной деятельности. 

 ОК 6. Работать в коллективе и команде, обеспечивать ее сплочение, эф-

фективно общаться с коллегами, руководством, потребителями. 

 ОК 7. Ставить цели, мотивировать деятельность подчиненных, организо-

вывать и контролировать их работу с принятием на себя ответственности за ре-

зультат выполнения заданий. 

 ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личност-

ного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение 

квалификации. 

 ОК 9. Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельно-

сти. 

Обладать профессиональными компетенциями (базовый уровень):  

­ 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 справоч-

ники 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 кон-
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троль за работой архива организации и за организацией документов в делопроиз-

водстве. 

Обладать профессиональными компетенциями (углубленный уровень): 

 ПК 2.1. Участвовать в работе по экспертизе ценности документов в соот-

ветствии с действующими законодательными актами и нормативами. 

 ПК 2.2. Вести работу в системах электронного документооборота. 

 ПК 2.3. Разрабатывать и вести классификаторы, табели и иные справоч-

ники 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 кон-

троль за работой архива организации и за организацией документов в делопроиз-

водстве. 

 

1.4   Рекомендуемое количество    часов   на    освоение программы 

междисциплинарного курса «Обеспечение сохранности документов»: 

Базовый уровень 
максимальной учебной нагрузки обучающегося 135 ч. 

в том числе: 

- обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 90 ч.; 

- самостоятельной работы обучающегося - 45 ч. 

Углубленный уровень 
максимальной учебной нагрузки обучающегося - 128 ч.: 

в том числе: 

- обязательной аудиторной учебной нагрузки - 85 ч.; 

- самостоятельной работы - 43 ч. 
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2 Структура и содержание междисциплинарного курса «Обеспечение 

сохранности документов» 

 

2.1 Объем междисциплинарного курса и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Базовый  

уровень 

Углубленный 

уровень 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 135 128 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка 

(всего)  

90 85 

в том числе:   

     практические занятия 8 10 

Самостоятельная работа обучающегося (все-

го) 

45 43 

в том числе:   

    - реферат 10 8 

    - работа с конспектом лекций 20 20 

    - подготовка к практическим занятиям 15 15 

Итоговая аттестация  дифференци-

рованный  

зачет 

экзамен 
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2.2 Тематический план и содержание междисциплинарного курса «Обеспечение сохранности документов» 

Наименование тем Содержание учебного материала, лабораторные работы и практиче-

ские занятия, самостоятельная работа обучающихся, курсовая работа 

(проект) 

Объем часов 

базовый 

уровень 

Объем часов 

повышенный 

уровень 

Уровень 

освоения 

1 2 3 4 5 

Тема 1 Создание 

оптимальных условий 

хранения документов 

Содержание 21 18 

2 

 

1 

 

2 

 

3 

4 

 

 

5 

Требования к помещениям архива (рабочие комнаты, читальный зал, 

хранилища).  

Оборудование для пожарной и охранной сигнализации, средства по-

жаротушения.  

Специальное оборудование для хранения документов.  

Температурно-влажностный, световой и санитарно-гигиенический 

режим хранения документов на традиционных и технотронных носи-

телях. 

 Санитарно-гигиенические мероприятия в архиве. 

12 10 

Практическое занятие 1 

Режимы хранения документов 
2 2 

Самостоятельная работа обучающихся 

Работа с конспектом лекций 

Написание реферата 

Подготовка к практическому занятию 

Выполнение заданий самостоятельной работы 

7 6 

Тема 2 Размещение 

документов в 

хранилищах, 

топографирование 

Содержание 15 15 

2 

1 

2 

3 

Рациональный порядок размещения документов в хранилище. 

Создание топографических указателей.  

Оформление ярлыков коробок, стеллажей и шкафов 

10 10 

Самостоятельная работа обучающихся 

Работа с конспектом лекций 

Подготовка к проверочным работам 

Написание реферата 

5 5 

Тема 3 Соблюдение 

порядка выдачи дел из 

хранилищ 

Содержание 21 19 

3 
1 

2 

 

Цели выдачи дел из хранилищ.  

Учет движения документов и порядок выдачи дел в читальный зал, 

рабочую комнату сотрудникам архива, во временное пользование, на 

12 10 
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3 

4 

5 

выставки, временного вывоза за рубеж.  

Страхование документов.  

Транспортировка и упаковка дел.  

Причины отказа в выдаче дел, связанные с их физико-химическим со-

стоянием и обеспечением сохранности 

Практическое занятие 2 

Сохранность документов в процессе их использования 
2 2 

Самостоятельная работа обучающихся 

Работа с конспектом лекций. 

Поиск дополнительного материала. 

Подготовка к проверочным работам 

Написание реферата. 

Подготовка к практическому занятию. 

7 7 

Тема 4 Проверка 

наличия и состояния 

дел 

Содержание 21 19 

2 

1 

 

2 

3 

4 

5 

6 

Задачи проверки наличия и состояния дел, периодичность ее проведе-

ния.  

Порядок проведения проверки наличия и состояния дел.  

Оформление акта проверки наличия и состояния дел.  

Мероприятия по результатам проверки наличия и состояния дел. Учет 

особо ценных документов. 
Обеспечение сохранности документов при изменении формы их соб-

ственности. 

12 10 

Практическое занятие 3-4 

Правила оформления проверки наличия и состояния дел 
2 4 

Самостоятельная работа обучающихся 

Работа с конспектом лекций. 

Поиск дополнительного материала. 

Подготовка к проверочным работам. 

Написание реферата. 

7 7  

Тема 5 Создание 

страхового фонда особо 

ценных документов и 

фонда пользования 

Содержание 16 15  

1 

2 

 

3 

 

Цель создания страхового фонда и фонда пользования.  

Отбор документов для создания страхового фонда и фонда пользова-

ния.  

Организация работ по микрофильмированию или оцифрованию доку-

ментов, необходимое оборудование.  

10 10 3 
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4 

 

5 

6 

7 

Типовой технологический регламент создания микрокопий докумен-

тов. 

Порядок передачи дел на страховое копирование.  

Учет и хранение страховых копий и фонда пользования.  

Выдача микрофильмов в читальный зал 

Самостоятельная работа обучающихся 

Работа с конспектом лекций 

Подготовка к проверочным работам. 

Выполнение заданий самостоятельной работы 

Написание реферата 

6 5 

Тема 6 Обеспечение 

физико-химической 

сохранности 

документов 

Содержание 26 25 

2 

1 

2 

 

3 

4 

 

5 

 

 

6 

 

7 

Оценка физического состояния документов.  

Типовые дефекты традиционных и технотронных носителей инфор-

мации.  

Типовая номенклатура дефектов документов.  

Сплошная и выборочная проверка физического состояния докумен-

тов, оформление ее результатов.  

Основные биологические вредители архивных документов, био-

повреждения документов, особенности микроклимата архивов, спо-

собствующих поражению документов биологическими вредителями. 

Профилактические мероприятия, способствующие физико-

химической сохранности документов.  

Организация дезинфекции и дезинсекции архивных документов. 

16 15 

Практическое занятие 5 

Основные виды повреждений документов 
2 2 

Самостоятельная работа обучающихся 

Работа с конспектом лекции 

Подготовка к проверочным работам. 

Выполнение заданий самостоятельной работы 

Написание реферата 

8 8 

Тема 7 Основы 

консервации и 

реставрации 

документов 

Содержание 15 17 

2 

1 

 

2 

 

Основы консервации документов: режим хранения, стабилизация и 

реставрация.  

Стабилизация документов на традиционных и технотронных носите-

лях по отношению к физико-химическим, биологическим и механиче-

10 10 
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3 

4 

ским факторам.  

Условия химической стабилизации текстов.  

Основные задачи и технология реставрации документов на традици-

онных и технотронных носителях.  

Самостоятельная работа  
Работа с конспектом лекции 

Поиск дополнительного материала. 

Подготовка к проверочным работам. Выполнение заданий самостоятельной 

работы. Написание реферата 

5 5 

 Всего 135 128  
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3 Условия реализации междисциплинарного курса «Обеспечение 

сохранности документов» 

 

3.1 Требования к минимальному материально-техническому обес-

печению 

Реализация междисциплинарного курса требует наличия учебного ка-

бинета «Архивоведение». 

Оборудование учебного кабинета: 

- УМК учебной дисциплины; 

- посадочные места по количеству обучающихся; 

- рабочее место преподавателя. 

Технические средства обучения: 

- компьютер с лицензионным программным обеспечением и мультиме-

диапроектор. 

 

3.2 Информационное обеспечение обучения. Перечень 

рекомендуемых учебных изданий, дополнительной литературы 

 

Список рекомендованных источников 

 

Основные источники 

1 Крайская З.В., Челлини Э.В. Архивоведение. Учебник для средних 

специальных учебных заведений. – М.: НОРМА, 2019. – 250 с. 

2 Тельчаров А.Д. Архивоведение. Конспект лекций. – М.: Приор-издат, 

2018. – 183 с. 

3 Вовкотруб О.В., Фионова Л.Р. Архивоведение: конспект лекций. – 

Пенза: Пензенский гос. университет, 2019. – 132 с. 

4 Макарова А.К. Архивоведение: учебное пособие. Магнитогорск: 

Магнитог. гос. техн. ун-та им. Г. И. Носова, 2018. - 146 с. 

5 Ульянина Е.А. Архивоведение: конспект лекций. – М.: Высшее обра-

зование, 2020. - 147 с. 

 

Дополнительные источники  

1 ФЗ № 125-ФЗ от 22.10.2004 «Об архивном деле в Российской Феде-

рации» // Российская газета, № 237, 2004. 

2 Приказ Росархива от 02.02.2020 №24 «Об утверждении Правил орга-

низации хранения, комплектования, учета и использования документов Ар-

хивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в гос-

ударственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, научных ор-

ганизациях» // Официальный интернет-портал правовой информации 

www.pravo.gov.ru, № 0001202005210021, 2020. 

3 Приказ Федерального архивного агентства от 31.07.2023 № 77 «Об 

утверждении правил организации хранения, комплектования, учёта и исполь-

зования документов Архивного фонда Российской Федерации и других ар-
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хивных документов в государственных органах, органах местного само-

управления и организациях».   

4 ГОСТ 7.48-2002 СИБИД. Консервация документов. Основные терми-

ны и определения. - М.: ИПК Издательство стандартов, 2002. – 89 с.  

5 ГОСТ Р 33.1.02-2008. Единый российский страховой фонд докумен-

тации. Страховые копии кинодокументов и фотодокументов. Общие техни-

ческие условия. – М.: Стандартинформ, 2019. – 43 с. 
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4 Контроль и оценка результатов освоения междисциплинарного 

курса 
 

Контроль и оценка результатов освоения междисциплинарного курса 

осуществляется преподавателем в процессе проведения практических 

занятий, тестирования, выполнения контрольных работ, а также выполнения 

обучающимися индивидуальных заданий. 
 

Результаты обучения Формы и методы 

контроля и оценки 

результатов 

обучения  

Общие и профессиональные 

компетенции 
Знания и умения 

Базовый уровень 

 ОК 1. Понимать сущность и 

социальную значимость своей 

будущей профессии, проявлять 

к ней устойчивый интерес. 

 ОК 2. Организовывать соб-

ственную деятельность, выби-

рать типовые методы и способы 

выполнения профессиональных 

задач, оценивать их эффектив-

ность и качество. 

 ОК 3. Принимать решения в 

стандартных и нестандартных 

ситуациях и нести за них ответ-

ственность. 

 ОК 4. Осуществлять поиск и 

использование информации, 

необходимой для эффективного 

выполнения профессиональных 

задач, профессионального и 

личностного развития. 

 ОК 5. Использовать информа-

ционно-коммуникационные 

технологии в профессиональ-

ной деятельности. 

 ОК 6. Работать в коллективе и 

команде, эффективно общаться 

с коллегами, руководством, по-

требителями. 

 ОК 7. Брать на себя ответ-

ственность за работу членов 

команды (подчиненных), ре-

- система архивных 

учреждений в Рос-

сийской Федерации, 

и организация Ар-

хивного фонда Рос-

сийской Федерации; 

- система хранения 

и обработки доку-

ментов. 
 

Оценка результатов 

работы студентов на 

практических занятиях 

Оценка устных отве-

тов обучающихся 

Выполнение заданий 
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зультат выполнения заданий. 

 ОК 8. Самостоятельно опре-

делять задачи профессиональ-

ного и личностного развития, 

заниматься самообразованием, 

осознанно планировать повы-

шение квалификации. 

 ОК 9. Ориентироваться в 

условиях частой смены техно-

логий в профессиональной дея-

тельности. 

 ПК 2.1. Осуществлять экспер-

тизу ценности документов в со-

ответствии с действующими за-

конодательными актами и нор-

мативами. 

 ПК 2.2. Вести работу в систе-

мах электронного документо-

оборота. 

 ПК 2.3. Разрабатывать и вести 

классификаторы, табели и дру-

гие справочники по документам 

организации. 

 ПК 2.4. Обеспечивать прием и 

рациональное размещение до-

кументов в архиве (в том числе 

документов по личному соста-

ву). 

 ПК 2.5. Обеспечивать учет и 

сохранность документов в ар-

хиве. 

 ПК 2.6. Организовывать ис-

пользование архивных доку-

ментов в научных, справочных 

и практических целях. 

 ПК 2.7. Осуществлять органи-

зационно-методическое руко-

водство и контроль за работой 

архива организации и за орга-

низацией документов в дело-

производстве. 

Углубленный уровень:  

 ОК 1. Понимать сущность и 

социальную значимость своей 

- организовывать 

деятельность архива 

с учётом статуса и 

­ практические заня-

тия; 

­ внеаудиторная са-
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будущей профессии, проявлять 

к ней устойчивый интерес. 

 ОК 2. Организовывать соб-

ственную деятельность, опре-

делять методы и способы вы-

полнения профессиональных 

задач, оценивать их эффектив-

ность и качество. 

 ОК 3. Решать проблемы, оце-

нивать риски и принимать ре-

шения в нестандартных ситуа-

циях. 

 ОК 4. Осуществлять поиск, 

анализ и оценку информации, 

необходимой для постановки и 

решения профессиональных за-

дач, профессионального и лич-

ностного развития. 

 ОК 5. Использовать информа-

ционно-коммуникационные 

технологии для совершенство-

вания профессиональной дея-

тельности. 

 ОК 6. Работать в коллективе и 

команде, обеспечивать ее спло-

чение, эффективно общаться с 

коллегами, руководством, по-

требителями. 

 ОК 7. Ставить цели, мотиви-

ровать деятельность подчинен-

ных, организовывать и контро-

лировать их работу с принятием 

на себя ответственности за ре-

зультат выполнения заданий. 

 ОК 8. Самостоятельно опре-

делять задачи профессиональ-

ного и личностного развития, 

заниматься самообразованием, 

осознанно планировать повы-

шение квалификации. 

 ОК 9. Быть готовым к смене 

технологий в профессиональ-

ной деятельности. 

 ПК 2.1. Участвовать в работе 

профиля организа-

ции; 

- работать в систе-

мах электронного 

документооборота; 

- использовать в де-

ятельности архива 

современные ком-

пьютерные техноло-

гии; 

- применять совре-

менные методики 

консервации и ре-

ставрации архивных 

документов. 

 

мостоятельная работа; 

­ устный опрос; 

­ письменное тести-

рование; 

­ контрольные рабо-

ты; 

итоговая аттестация в 

форме экзамена 
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по экспертизе ценности доку-

ментов в соответствии с дей-

ствующими законодательными 

актами и нормативами. 

 ПК 2.2. Вести работу в систе-

мах электронного документо-

оборота. 

 ПК 2.3. Разрабатывать и вести 

классификаторы, табели и иные 

справочники по документам ор-

ганизации. 

 ПК 2.4. Обеспечивать прием и 

рациональное размещение до-

кументов в архиве (в том числе 

документов по личному соста-

ву). 

 ПК 2.5. Обеспечивать учет и 

сохранность документов в ар-

хиве. 

 ПК 2.6. Организовывать ис-

пользование архивных доку-

ментов в научных, справочных 

и практических целях. 

 ПК 2.7. Осуществлять органи-

зационно-методическое руко-

водство и контроль за работой 

архива организации и за орга-

низацией документов в дело-

производстве. 

 

 

 

 

 

 

 

 
 


