Структура и содержание производственной практики
СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНО-ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ
Структура и содержание учебно-производственной практики предполагает 2 варианта ее осуществления – при осуществлении практики в архиве-учреждении или архиве- структурном подразделении организации, а также 2 вариант – при осуществлении практики в организации, не обладающей собственным архивом.
ВАРИАНТ 1.
РАЗДЕЛ 1. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ АРХИВА.
 (12 часов)
Вводная беседа: история, организация, структура и функции архива; состав и содержание его документов, характеристика научно-информационной деятельности, состав научно-справочного аппарата архива. Задачи и основные направления работы архива.
Инструктаж: ознакомление студентов с правилами внутреннего распорядка, допуска в архивохранилище, пожарной безопасности и другими регламентирующими работу сотрудников данного архива инструкциями и положениями.
Экскурсии: в структурные подразделения (отделы) архива, в читальный зал, в архивохранилище, в методический кабинет. Ознакомление с условиями и режимом хранения документов, порядком размещения и доступа.
Ознакомление с положением об архиве и структурных подразделениях, должностными инструкциями сотрудников и предъявляемыми к ним квалификационными требованиями, основами планирования и отчетности по отделам и архиву в целом, нормами выработки и времени на выполнение конкретных видов архивных работ, ознакомление с условиями труда различных категорий архивистов, организацией рабочих мест, их технической оснащенностью.
Ознакомление с методическим обеспечением архивных работ. Самостоятельный (под контролем  соответствующего руководителя практики от архива) расчет студентами норм времени, составление отчетов с цифровыми показателями. Ознакомление с организацией научно-исследовательской работы в архиве. Ознакомление со справочно-информационным фондом (СИФ) архива.
РАЗДЕЛ 2. СОЗДАНИЕ И УСОВЕРШЕНСТВОВАНИЕ АРХИВНЫХ СПРАВОЧНИКОВ.
(40 часов)
В процессе прохождения практики по этому разделу студенты должны ознакомиться с системой научно-справочного аппарата в целом и с работой архива в области усовершенствования НСА. В случае если архив ведет работу по созданию электронных информационно-поисковых систем (ИПС), целесообразно ознакомить студентов со спецификой этого направления в деятельности архива.
2.1. СОЗДАНИЕ И УСОВЕРШЕНСТВОВАНИЕ И ВЕДЕНИЕ АРХИВНЫХ КАТАЛОГОВ.
Изучение состава системы каталогов архива. Определение места и роли каталогов в системе НСА данного архива. Взаимодействие с другими видами архивных справочников.
Изучение классификационных схем каталогов (систематического, именного и др.). Изучение описей фондов, предназначенных для каталогизации. Просмотр дел и выявление документов для каталогизации. Описание документов на каталожных карточках. Редактирование и индексирование с учетом принятой в данном архиве схемы каталогизации информации, выявленной из архивных документов. Ведение каталога.
2.2. СОЗДАНИЕ ДРУГИХ ВИДОВ АРХИВНЫХ СПРАВОЧНИКОВ.
Участие в составлении обзоров фондов (пофондовых и тематических), кратких справочников и путеводителей, если работа над ними ведется в данном архиве в плановом порядке.
РАЗДЕЛ 3. ОРГАНИЗАЦИЯ УЧЕТА. ОБЕСПЕЧЕНИЕ СОХРАННОСТИ ДОКУМЕНТОВ. ПРОВЕРКА НАЛИЧИЯ И СОСТОЯНИЯ ДОКУМЕНТОВ.
(24 часа)
3.1 ОРГАНИЗАЦИЯ УЧЕТА. Ознакомление с системой централизованного учета документов данного архива, особенностями учета в каждом из существующих архивохранилищ. Знакомство с автоматизированной системой учета, если такая ведется в архиве. Студенты должны самостоятельно провести работы по заполнению основных учетных форм: карточки фонда, листа фонда и др., получить навык пользования учетными формами для организации поиска и проверки наличия архивных документов. Специальное внимание следует уделить работе по выявлению и учету особо ценных документов архива и созданию страхового фонда микрофотокопий.
3.1. ПРОВЕРКА НАЛИЧИЯ И СОСТОЯНИЯ ДОКУМЕНТОВ. Знакомство с планом работ архива по проверке наличия и состояния архивных документов, изучение соответствующих форм документов (лист проверки, акт проверки наличия и состояния архивных документов и др.). Желательно участие студентов в плановой проверке наличия в одном из архивохранилищ с обязательным составлением акта проверки и других итоговых документов. Участие в работе по созданию страхового фонда микрофотокопий.
РАЗДЕЛ 4. ОРГАНИЗАЦИЯ ИСПОЛЬЗОВАНИЯ ДОКУМЕНТОВ АРХИВА.
(32 часа)
4.1. РАБОТА АРХИВА В ОБЛАСТИ ИСПОЛЬЗОВАНИЯ ДОКУМЕНТОВ. Цели и организационные формы использования документов. Задачи, стоящие перед архивом по использованию документов. Система учета работ по использованию документов, изучение эффективности использования документов.
4.2. ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ПОЛЬЗОВАТЕЛЕЙ В СООТВЕТСТВИИ С ИХ ЗАПРОСАМИ.
Изучение справочно-информационной литературы по теме. Просмотр архивных справочников, описей, полистный просмотр дел и выявление документов. Описание выявленных дел и документов. Составление информационных писем, тематических перечней, архивных справок и других документов по итогам выполнения запроса пользователя. Исполнение запросов социально-правового характера.
4.3. ОЗНАКОМЛЕНИЕ С РАБОТОЙ ПО ОРГАНИЗАЦИИ ВЫСТАВОК ДОКУМЕНТОВ. Изучение тематических и тематико-экспозиционных планов выставок в архиве. Участие в составлении экспозиционного плана, отбор документов, оформление выставки (в процессе плановых работ архива).
4.4. РАБОТА В ЧИТАЛЬНОМ ЗАЛЕ АРХИВА. Ознакомление с правилами организации работы читального зала, с учетными формами, фиксирующими тематику занятий исследователей, интенсивностью использования фондов архива. Участие в работе по обслуживанию посетителей читального зала архива.
ВАРИАНТ 2.
1.РЕГЛАМЕНТАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ АРХИВА В НОРМАТИВНЫХ АКТАХ И ОРГАНИЗАЦИЯ ЕГО РАБОТЫ.
(20 часов).
Изучение законодательных и нормативно-методических документов в области архивного дела. Изучение локальных нормативных актов организации, регулирующих порядок и принципы архивного хранения документов в организации.
Определение возможностей построения архива организации: выбор помещения, определение материальных возможностей организации, уточнение штата архива, распределение полномочий между сотрудниками.
2. СОСТАВЛЕНИЕ И СОВЕРШЕНСТВОВАНИЕ НОРМАТИВНЫХ АКТОВ ОРГАНИЗАЦИИ, РЕГЛАМЕНТИРУЮЩИХ РАБОТУ АРХИВА.
(40 часов).
Уточнение порядка экспертизы ценности документов в организации.
Составление Положения об Экспертной комиссии организации.
Составление Положения об архиве.
Составление должностных инструкций (начальник архива, архивист и т.п.).
Изучение номенклатуры дел организации. Выявление и исправление недостатков в номенклатуре дел организации.
3. ОРГАНИЗАЦИЯ УЧЕТА.
(30 часов).
Определение возможностей учета архивных документов. Использование образцов учетных документов (содержатся в приложениях «Основных правил работы архивов организаций. М., 2003» и в других нормативно-методических пособиях) Составление примеров учетных документов архива (с несколькими записями, отражающими состав документов будущего архива):
список фондов,
книга учета поступления и выбытия документов,
опись дел.
4. ОРГАНИЗАЦИЯ ИСПОЛЬЗОВАНИЯ ДОКУМЕНТОВ АРХИВА.
(18 часов).
Определение форм и порядка использования архивных документов в организации. Определение задач, стоящих перед архивом по использованию документов. Выделение приоритетных форм использования документов архива:
· информирование руководства и структурных подразделений организации о наличии в архиве документов и их содержании
· исполнение запросов граждан и организаций социально-правового характера
· использование документов при работе со средствами массовой информации
· подготовка информационных или рекламных мероприятий организации: выставок, конференций и т.п.
· выдача документов во временное пользование сотрудникам
· иные формы использования документов архива.
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