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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ ПО 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОМУ МОДУЛЮ  

ПМ.02 Организация архивной работы по документам 

организаций различных форм собственности 

1.1. Область применения рабочей программы профессионального модуля  

Рабочая программа учебной практики профессионального модуля 02 

Организация архивной работы по документам организаций различных форм 

собственности и соответствующих профессиональных компетенций разработана 

для подготовки студентов дневного отделения специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение в части освоения 

основного вида профессиональной деятельности (ВПД) Организация архивной 

работы по документам организаций различных форм собственности. 

Результатом освоения программы профессионального модуля является 

овладение профессиональными компетенциями (ПК): 

ПК 2.1. 
Осуществлять комплектование архивными делами (документами) 

архива организации 

ПК 2.2. 
Вести учёт архивных дел (документов), в том числе с использованием 

автоматизированных систем 

ПК 2.3. 
Осуществлять хранение архивных дел (документов) с постоянным 

сроком хранения и по личному составу в архиве организации 

ПК 2.4. 
Осуществлять хранение, комплектование, учёт и использование дел 

(документов) временного хранения 

ПК 2.5. 
Осуществлять использование архивных дел (документов), в том числе  

с использованием автоматизированных систем 

 

1.2. Цель и планируемые результаты освоения учебной практики   

профессионального модуля 

- формирование у обучающихся практических умений (приобретение 

практического опыта) в рамках освоения профессиональных модулей 

образовательной программы СПО по основным видам деятельности и в 

соответствии с ФГОС СПО;  

-   выполнение работ по специальности. 

 В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен: 

Владеть навыками: 

 комплектования архивными делами (документами) архива организации; 

 ведения учёта архивных дел (документов), в том числе с использованием 

автоматизированных систем; 

 осуществления хранения архивных дел (документов) с постоянным 

сроком хранения и по личному составу в архиве организации; 

 хранения, комплектования, учёта и использования дел (документов) 

временного хранения; 
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 использования архивных дел (документов), в том числе с использованием 

автоматизированных систем. 

Уметь: 

 работать с подразделениями/организациями источниками 

комплектования архива; 

 принимать архивные дела (документы) на постоянное или 

долговременное хранение;  

 участвовать в проведении экспертизы ценности различных типов и видов 

документов в соответствии с внутренними регламентами организации; 

 применять в работе рекомендации экспертно-проверочной комиссии или 

экспертной комиссии организации; 

 применять перечни с указанием сроков хранения дел (документов); 

 соблюдать нормативные сроки хранения дел (документов);  

 вести учёт источников комплектования архива;  

 использовать передовой отечественный и зарубежный опыт по 

комплектованию архива делами (документами) постоянного и 

долговременного хранения;  

 использовать современные автоматизированные, информационные и 

телекоммуникационные технологии документированных сфер деятельности 

организации. 

 систематизировать дела (документы);  

 размещать архивные дела (документы) на местах хранения в 

соответствии с нормативными требованиями в области архивного дела и 

управления документами;  

 соблюдать нормативные режимы хранения архивных дел (документов) 

на любых носителях;  

 проводить проверку полноты состава архивных документов в единицах 

хранения;  

 проводить описание архивных дел (документов);  

 составлять справочно-поисковые средства к архивным делам 

(документам);  

 вести учёт и контроль выдачи архивных дел (документов) из 

архивохранилища и их возврата;  

 вести учёт и контроль передачи дел (документов) в 

государственный/муниципальный архив или на иное внешнее хранение и 

приёма дел с внешнего хранения;  

 проводить полистную проверку физического состояния дел 

(документов); 

 разыскивать необнаруженные дела (документы); 

 пользоваться учётными документами в рамках электронных 

информационных систем документированных сфер деятельности организации;  
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 пользоваться сертифицированными автоматизированными системами 

документированных сфер деятельности организации по учёту, регистрации, 

контролю дел (документов); 

 пользоваться информационно-справочными системами 

документированных сфер деятельности организации;  

 вести справочно-поисковые средства к архивным делам (документам); 

 вести учёт страхового фонда архивных дел (документов);  

 применять нормативные правовые акты, локальные нормативные акты 

организации и методические документы в области учёта архивных дел 

(документов); 

 вносить предложения по совершенствованию методического 

обеспечения учёта разных видов документов в документированных сферах 

деятельности организации; 

 защищать информационные ресурсы архива от несанкционированного 

доступа. 

 организовывать и обеспечивать хранение дел (документов) временного 

хранения организации в традиционном и в электронном виде; 

 контролировать разработку структурными подразделениями описей и 

актов о выделении на уничтожение дел (документов) временного хранения в 

традиционном и в электронном виде; 

 формировать единицы хранения документов для их последующего 

размещения в архиве организации; 

 составлять справочно-поисковые средства к архивным делам 

(документам); 

 осуществлять поиск дел (документов) временного хранения в процессе 

их хранения в структурных подразделениях и архиве организации; 

 осуществлять методическое руководство организацией хранения дел 

(документов) в структурных подразделениях организации;  

 оказывать структурным подразделениям практическую помощь в 

организации хранения дел (документов); 

 разрабатывать справочно-информационные документы по организации 

использования дел (документов) временного хранения в структурных 

подразделениях и архиве организации; 

 проводить экспертизу ценности дел (документов) временного хранения, 

переданных в архив;  

 определять сроки хранения дел (документов) временного хранения;  

 обеспечивать защиту дел (документов) временного хранения в 

организации от несанкционированного доступа или уничтожения;  

 проводить физическое уничтожение дел (документов) временного 

хранения с истекшими сроками хранения после согласования со структурными 

подразделениями организации;  
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 оформлять учётные документы об уничтожении дел (документов) 

временного хранения с истекшими сроками хранения совместно со 

структурными подразделениями организации. 

 систематизировать и обобщать сведения о составе и содержании 

архивных дел (документов); 

 использовать информационные технологии в области создания 

справочно-поисковых средств архива и документированных сфер деятельности 

организации; 

 формировать основные и вспомогательные виды архивных справочников 

в электронной форме; 

подготавливать информационные документы по запросам пользователей 

различных категорий. 

Знать: 

 виды, разновидности и форматы всех видов документов;  

 критерии определения ценности дел (документов) для дальнейшего 

хранения или уничтожения; 

 методика разработки форм учётных документов в традиционном и в 

электронном виде;  

 методические документы в области использования и публикации 

архивных дел (документов);  

 методические документы и национальные стандарты в области 

делопроизводства и архивного дела;  

 методические документы и национальные стандарты в области учёта 

документов и документированных сфер деятельности организации;  

 научно-методические критерии экспертизы ценности различных типов и 

видов дел (документов); 

 нормативные правовые акты Российской Федерации в области защиты 

персональных данных;  

 нормативные правовые акты Российской Федерации в области 

информации, информационных технологий, защиты информации и 

персональных данных, цифровой трансформации; 

 нормативные правовые акты Российской Федерации в области 

конфиденциальности информации; 

 нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере 

делопроизводства и архивного дела; 

 нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере 

делопроизводства; 

 общие принципы учёта и комплектования дел (документов) 

ограниченного доступа; 

 организационные принципы использования документов ограниченного 

доступа;  
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 организационные принципы комплектования дел (документов) 

ограниченного доступа;  

 особенности организации хранения дел (документов) на различных 

носителях;  

 отечественные и зарубежные сертифицированные системы 

автоматизированного учёта архивных дел (документов);  

 порядок формирования документов в комплекты, группы, типы; 

 правила систематизации и классификации документов; 

 правила хранения дел (документов) в соответствии с их типами; 

 сертифицированные информационно-поисковые системы в области 

разработки научно-справочного аппарата документированных сфер 

деятельности организации; 

 способы и технологии документирования различных видов 

профессиональной деятельности;  

 сроки выполнения работ по организации использования архивных дел 

(документов); 

 сроки выполнения работ по учёту архивных дел (документов); 

 сроки выполнения работ; 

 стандарты оформления организационно-распорядительной 

документации; 

 теоретические и методические аспекты комплектования и экспертизы 

ценности всех видов документов; 

 требования к оформлению договоров на реализацию услуг внешнего 

хранения дел (документов); 

 требования к подготовке архивных справок и выписок из архивных 

документов; 

 требования к процессам уничтожения информации в традиционном и 

электронном виде;  

 требования к установленным нормам выработки; 

 требования к учёту особо ценных и уникальных архивных дел 

(документов); 

 требования охраны труда;  

 унифицированную систему организационно-распорядительной 

документации. 

 

1.2. Количество часов, отводимое на освоение учебной практики 

всего – 72 часа, в том числе:  
в рамках освоения МДК.02.01– 72 часа (2 недели). 
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2. РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

ПРАКТИКИ  
 

ПМ.02 Организация архивной работы по документам 

организаций различных форм собственности 

Результатом освоения программы учебной практики является овладение 

обучающимися видом профессиональной деятельности Организация архивной 

работы по документам организаций различных форм собственности, в том числе 

профессиональными (ПК) компетенциями: 

ПК 2.1. 
Осуществлять комплектование архивными делами (документами) 

архива организации 

ПК 2.2. 
Вести учёт архивных дел (документов), в том числе с использованием 

автоматизированных систем 

ПК 2.3. 
Осуществлять хранение архивных дел (документов) с постоянным 

сроком хранения и по личному составу в архиве организации 

ПК 2.4. 
Осуществлять хранение, комплектование, учёт и использование дел 

(документов) временного хранения 

ПК 2.5. 
Осуществлять использование архивных дел (документов), в том числе  

с использованием автоматизированных систем 
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3.Структура и содержание учебной практики 

ПМ.02 Организация архивной работы по документам организаций различных форм собственности 

3.1. Тематический план и содержание учебной практики 

Наименование 

тем учебной 

практики 

Виды работ 
Объем 

часов 

Коды 

компетенци

й, 

формирован

ию которых 

способствует 

элемент 

программы 

ПМ.02 Организация архивной работы по документам организаций различных форм собственности 
 

 

Тема 1. Система 

электронного 

документооборот

а в архиве 

Ведение и работа в системах электронного документооборота (архива). 12 

ПК 2.1- 

ПК 2.5  

 

Тема 2. 

Формирование 

дел 

Оформление внутренней описи дел и документов для передачи в архив. Оформление карточки-

заместителя Установление сроков хранения по перечню документов 
12 

ПК 2.1- 

ПК 2.5  

 

Тема 3. Прием и 

оформление 

документов для 

передачи в архив 

Прием и оформление документов по личному составу на хранение в архив Оформление 

документов для передачи в архив Прием дел на хранение в архив. Составление акта на прием и 

передачу дел на хранение. Оформление и проверка физического состояния документов 

12 

ПК 2.1- 

ПК 2.5  

 

Тема 4. 

Составление 

основных 

учетных 

документов 

Ведение архивных справочников Составление каталогов. Индексирование каталожных 

карточек. Составление архивной описи. Составление регистрационных и учетно-

регистрационных картотек документов 

12 

ПК 2.1- 

ПК 2.5  

 

Тема 5. Проверка 

и учет 

документов в 

архиве 

Оформление регистрационной карточки Составление акта на уничтожение дел и документов 12 

ПК 2.1- 

ПК 2.5  
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Тема 6. 

Организация 

работы по 

запросам от 

заявителей 

Составление заявления заявителем о выдаче подлинных документов из архива. Прием 

заявлений от заявителей на выдачу архивных документов Выдача справки, копии заявителям из 

архива. 

12 

ПК 2.1- 

ПК 2.5  

 

Всего   72 часа 
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4.УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ 

 

ПМ.02 Организация архивной работы по документам 

организаций различных форм собственности 

МДК.02.01 Организация и нормативно-правовые основы архивного дела 

МДК.02.02 Государственные, муниципальные архивы и архивы организации 

МДК 02.03 Методика и практика архивоведения 

МДК 02.04. Обеспечение сохранности документов 

4.1. Требования к материально-техническому обеспечению 

Кабинет общепрофессиональных дисциплин и профессиональных 

модулей 

 

Оборудование учебного кабинета: 

1. комплекты специализированной учебной мебели; 

2. доска классная. 

 

Технические средства обучения: 

1. компьютер с установленным лицензионным программным обеспечением 

OC Windows, MS Office, с выходом в сеть «Интернет» и доступом в 

электронную информационно-образовательную среду; 

2. проектор; 

3. экран. 

4. лаборатории «Организации работы с документами, систем электронного 

документооборота; учебная канцелярия». 

 

 

Оснащенные базы практики: 

Учебная практика реализуется в лабораториях колледжа в соответствии с 

имеющимся оборудованием, инструментами, расходными материалами, 

которые обеспечивают выполнение всех видов работ, определенных 

содержанием ФГОС СПО.  
 

4.2. Проведение учебной практики для инвалидов и лиц с ограниченными 

возможностями здоровья 

В соответствии с письмом Минобрнауки РФ от 03.03.2014 г. № 06-281 «О 

направлении Требований» (вместе с «Требованиями к организации 

образовательного процесса для обучения инвалидов и лиц с ограниченными 

возможностями здоровья в профессиональных образовательных организациях, в 

том числе оснащенности образовательного процесса», организация 

прохождения учебной практики обучающимися с ограниченными 
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возможностями здоровья и инвалидами должна проводиться с учетом 

особенностей психофизического развития, индивидуальных возможностей и 

состояния здоровья обучающихся. Руководителем практики от колледжа должна 

быть оказана помощь инвалидам и в преодолении барьеров, мешающих 

прохождению ими производственной практики наравне с другими лицами. 

Однако, для полноценного прохождения практики обучающимися с 

ограниченными возможностями здоровья и инвалидами, им должна оказываться 

необходимая помощь педагога-психолога, специалиста по специальным 

техническим и программным средствам обучения; при необходимости – 

сурдопедагога, сурдопереводчика (для обеспечения образовательного процесса 

обучающихся с нарушением слуха), тифлопедагога (для обеспечения 

образовательного процесса обучающихся с нарушением зрения). 

При определении мест прохождения учебной практики обучающимся, 

имеющим инвалидность, необходимо учитывать рекомендации, данные по 

результатам медико-социальной экспертизы, содержащиеся в индивидуальной 

программе реабилитации инвалида, относительно рекомендованных условий и 

видов труда. При необходимости для прохождения практики создаются 

специальные рабочие места в соответствии с характером нарушений здоровья, а 

также с учетом профессии, характера труда, выполняемых инвалидом трудовых 

функций. В том случае, если практика проходит (по желанию студента) за 

пределами колледжа, необходимо убедиться, что обучающемуся организованы 

максимально комфортные условия для работы и сбора материала, 

предоставлены возможности прохождения практики наравне с другими лицами. 

Создание безбарьерной среды при прохождении учебной практики должно 

учитывать потребности лиц с нарушениями зрения, с нарушениями слуха, с 

нарушениями опорно-двигательного аппарата. Вся территория места 

прохождения практики должна соответствовать условиям беспрепятственного, 

безопасного и удобного передвижения инвалидов и лиц с ограниченными 

возможностями здоровья. 

Руководители практики должны быть ознакомлены с психолого-

физиологическими особенностями обучающихся с ограниченными 

возможностями здоровья и инвалидов и учитывать их при организации учебной 

практики. 
 

 

4.3. Информационное обеспечение обучения профессионального модуля 

 

Перечень учебных изданий, Интернет-ресурсов,  

дополнительной литературы 

 

Основные источники: 

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, 2025. — 416 с. — 
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(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-16252-3. — Текст : 

электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/563198 

 

Дополнительные источники: 

1. Конституция Российской Федерации. СПС «Консультант плюс». 

[Электронный ресурс]. URL:http://www.consultant.ru/document/cons  

2. Гражданский кодекс Российской Федерации. СПС «Консультант плюс». 

[Электронный ресурс]. URL:http://www.consultant.ru/document/cons  

3. Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ. СПС 

«Консультант плюс». [Электронный ресурс]. 

URL:http://www.consultant.ru/document/cons 

4. Уголовный кодекс Российской Федерации от 13.06.1996 № 63-ФЗ. СПС 

«Консультант плюс». [Электронный ресурс]. 

URL:http://www.consultant.ru/document/cons 

5. Закон России от 21.07.1993 № 5485-1 «О государственной тайне». СПС 

«Консультант плюс». [Электронный ресурс]. 

URL:http://www.consultant.ru/document/cons 

6. Федеральный закон от 29.12.1994 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре 

документов». СПС «Консультант плюс». [Электронный ресурс]. 

URL:http://www.consultant.ru/document/cons 

7. Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об Архивном деле в 

Российской Федерации». СПС «Консультант плюс». [Электронный ресурс]. 

URL:http://www.consultant.ru/document/cons 

8. Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации». СПС «Консультант плюс». 

[Электронный ресурс]. URL:http://www.consultant.ru/document/cons 

9. Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, 

информационных технологиях и о защите информации». СПС «Консультант 

плюс». [Электронный ресурс]. URL:http://www.consultant.ru/document/cons 
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