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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
Методические рекомендации по выполнению практических работ по  МДК 02.03. Методика и практика архивоведения предназначены для студентов, обучающихся по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение
Практические занятия - одна из важнейших форм контроля самостоятельной работой обучающихся над учебным материалом, качеством его усвоения. Готовясь к практическим занятиям, обучающиеся должны изучить рекомендованную литературу: первоисточники, соответствующие разделы учебников, учебных пособий, конспекты лекций и т.д. 

Цель практических занятий – формирование практических умений: выполнение определённых действий, операций, необходимых в последующей профессиональной или учебной деятельности. В связи с этим содержанием практических занятий является решение задач, выполнение вычислений, расчётов, работа с литературой, работа с лекциями, справочниками, инструкциями. Выполнению практических занятий может предшествовать проверка знаний обучающихся, их теоретической готовности к выполнению заданий.
Формы организации деятельности обучающихся на практических занятиях могут быть: индивидуальная и (или) групповая. 

Выполнение практических работ направлено на формирование общих и профессиональных компетенций:

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.

ОК 1
Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

ОК 2
Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность 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 профессиональной деятельности.

ОК 6
Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

ОК 7
Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.

ОК 8
Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

ОК 9
Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности. 

В процессе подготовки и выполнения практических занятий, обучающиеся овладевают

практическим опытом:

· организации архивной и справочно-информационной работы по документам организации;

В процессе подготовки и выполнения практических занятий, обучающиеся овладевают следующими

умениями:

· 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;

знаниями: 

· систему архивных учреждений в Российской Федерации и структуру Архивного фонда Российской Федерации;

· систему хранения и обработки документов.
О проведении практической работы обучающимся сообщается заблаговременно: когда предстоит практическая работа, какие вопросы нужно повторить, чтобы ее выполнить. Просматриваются задания, оговаривается ее объем и время  выполнения. Критерии оценки сообщаются перед выполнением каждой практической работы.

Перед выполнением практической работы повторяются правила техники безопасности

Критерии оценки результатов практической работы студентов:

· уровень освоения студентом учебного материала;

· умение студента использовать теоретические знания при выполнении практических задач;

· сформированность общеучебных умений;

· обоснованность и четкость изложения ответа;

· четкое и правильное выполнение заданий.

Критерии оценки результатов практической работы обучающихся:

	Оценка
	Критерии

	«Отлично»


	Оценку «отлично» заслуживает обучающийся, обнаруживший всесторонние, систематические и глубокие знания теоретического материала, в соответствии с требованиями профессиональной образовательной программы, выполнивший полностью практическую (лабораторную) работу. Допускаются единичные несущественные ошибки, самостоятельно исправленные студентом.

	«Хорошо»


	Оценку «хорошо» заслуживает обучающийся, обнаруживший полное знание программного материала, умеющий пользоваться нормативной и справочной документацией, успешно выполнивший предусмотренные практические задания, допустивший неточности при выполнении практической работы. Допускаются отдельные несущественные ошибки, исправленные студентом после указания на них.

	«Удовлетвори-тельно»


	Оценку «удовлетворительно» заслуживает обучающийся, обнаруживший неполные знания программного материала, но умеющий пользоваться нормативной и справочной документацией, допустивший ошибки в выполнении практической работы. Допускаются отдельные существенные ошибки, исправленные с помощью преподавателя.

	«Неудовлетво-рительно»


	Оценка «неудовлетворительно» выставляется обучающемуся, имеющему пробелы в знаниях программного материала по профессиональной образовательной программе, допустившему существенные ошибки в выполнении практических заданий или не выполнивший их.



	Тип (вид) задания
	Проверяемые знания и умения
	Критерии оценки

	Тесты
	
	«5» - 100 – 90% правильных ответов

«4» - 89 - 80% правильных ответов

«3» - 79 – 70% правильных ответов

«2» - 69% и менее правильных   

ответов

	Устные ответы
	
	Устные ответы   на  вопросы  должны соответствовать критериям оценивания устных ответов.

	Составление конспектов, рефератов, творческих работ.
	Умение ориентироваться в информационном пространстве, составлять конспект.

Знание правил оформления рефератов, творческих работ.
	Соответствие содержания работы, заявленной теме, правилам оформления работы.

	Практические работы
	Умение применять полученные знания на практике.
	«5» - 100 – 90% правильных ответов

«4» - 89 - 80% правильных ответов

«3» - 79 – 70% правильных ответов

«2» - 69% и менее правильных 

ответов


Перечень тем семинарских занятий и практических работ 
	Наименование 
разделов и тем
	Наименование практической работы
	Объем часов

	Тема 3.1 Работа архива организации
	Практическая работа «Составление плана работы архива»
	4

	Тема 3.2. Экспертиза ценности документов
	Семинар 1

Вопросы для подготовки к семинару:

1. Понятие и значение ЭЦД для оптимизации состава документов в архивах.

2. Основы и принципы экспертизы документов.

3. Этапы ЭЦД.

4. Организация работы по ЭЦД при передаче дел в ведомственный архив.
Семинар 2
Вопросы для подготовки к семинару:

1. Критерии происхождения документов.

2. Критерии содержания документов.

3. Критерии отбора документов с повторяющейся информацией.

4. Критерии внешних особенностей документа.

5. Критерии ценности документов личного происхождения.

6. Особенности экспертизы научно-технических, кино-, фото- и фонодокументов.

Семинар 3

Вопросы для подготовки к семинару:

1. ЭК и ЭПК, их структура и задачи.

2. Функции ЭК в организациях.

3. Функции ЭП(М)К и ЦЭПК в госархивах и архивных управлениях.

4. Организация работы по ЭЦД в архиве организации.

Практическое занятие

1. Разработать положение об экспертной комиссии организации.
	2

2

2

2



	Тема 3.3. Перечень типовых архивных документов
	Практическая работа Определение срока хранения документов в номенклатуре согласно Перечня типовых архивных документов
	2

	Тема 3.4. Классификация архивных документов. Составление исторической справки
	Семинар 1

Вопросы для подготовки к семинару:

1. Понятие классификации, ее значение для профилирования архивов.

2. Признаки классификации АФ РФ.

3. Классификация документов по ценности, срокам хранения, формам собственности, условиям доступа.

Семинар 2

1. Вопросы для подготовки к семинару:

2. Фондовый и логический принцип классификации. Значение классификации документов внутри архива.

3. Архивный фонд организации, архивная коллекция, объединенный архивный фонд, фонд личного происхождения.

4. Фондирование документов. Определение хронологической принадлежности документов.

5. Хронологические границы фонда.

6. Исторические справки, их роль при фондировании.
Семинар 3
Вопросы для подготовки семинара:

1. Значение классификации. Единица хранения.

2. Систематизация дел фонда. Схема систематизации.

3. Методика составления схем систематизации.

4. Специфика систематизации объединенных архивных фондов, архивных коллекций, фондов личного происхождения.
	2

2

2

	
	Практическая работа «Составить историческую справку на примере образовательной организации»
	4

	Тема 3.5. Комплектование государственного архивного фонда
	Семинар 1

Вопросы для подготовки к семинару:

1. Понятие и задачи комплектования

2. Законодательные акты и правила, регулирующие комплектование государственных и ведомственных архивов.

3. Современные проблемы комплектования архивов документами негосударственных организаций. 

Семинар 2

Вопросы для подготовки к семинару:

1. Источники комплектования государственных и муниципальных архивов.

2. Критерии определения организаций, источников комплектования.

3. Критерии определения лиц, источников комплектования.

4. Списки источников комплектования, порядок их составления и утверждения.
	2
2

	Тема 3.6.   Оформление дел, подлежащих архивному хранению
	Практическая работа «Подготовка дела к архивному хранению»
	4

	Тема 3.7. Система НСА к архивным документам
	Семинар 1

Вопросы для подготовки к семинару:

1. Назначение, цель и значение описания дел.

2. Заголовок дела, состав заголовка дела.

3. Составление аннотаций на дело, документ.

4. Описание документной информации.

Семинар 3

Вопросы для подготовки к семинару:

1. Назначение и виды архивных каталогов.

2. Систематические, тематические и предметные каталоги.

3. Алфавитный каталог. Информация на каталожной карточке.

4. Назначение, основные виды и схема построения путеводителей.

Семинар 4
Вопросы для подготовки к семинару:

1. Тематические и фондовые обзоры.

2. Виды архивных указателей. 

3. Методика создания указателей и перечней.
Практическое занятие

1. Составление описи дел постоянного хранения и по личному составу на основании ранее составленной номенклатуры
	1
1

1

1



	Тема 3.8. Учет, хранение и проверка наличия архивных документов
	Семинар 1

Вопросы для подготовки к семинару:

1. Организация приема документов в государственных и муниципальных архивах.

2. Выборочный прием документов.

3. Контроль архивных учреждений за сохранностью и своевременной сдачей документов фондообразователями.

4. Организация приема документов личного происхождения. 

Семинар 2

Вопросы для подготовки к семинару:

1. Цели принципы учета. Централизованный учет документов АФ РФ.

2. «Регламент государственного учета документов Архивного Фонда Российской Федерации».

3. Учет уникальных и особо ценных документов.

4. Основные документы по учету в архивах и порядок их оформления.

Семинар 3

Вопросы для подготовки к семинару:

1. Размещение дел в архивах, топографические указатели.

2. Порядок выдачи дел из архивохранилища.

3. Организация работы по проверке наличия и состояния дел.

4. Документы, составляемые в ходе проверки и после нее.
	1
1

2

	Тема 3.9. Использование архивных документов
	Семинар 1

Вопросы для подготовки к семинару:

1. АИПС их значение и цели.

2. Типовые базы данных по основным направлениям работы в архиве.

3. Электронные документы и архивы.

Семинар 2

Вопросы для подготовки к семинару:

4. Археография как научная дисциплина, предмет и объект археографии.

5. Документальная публикация. Свойства. Комментарии. Научно-справочный аппарат.

6. Принципы выявления и воспроизведения документов для публикации.

Семинар 3

Вопросы для подготовки к семинару:

7. Цели и основные направления использования документов.

8. Организация экспонирования документов.

9. Организация работы читального зала в архиве.

Семинар 4
10. Порядок выдачи дел во временное пользование.

11. Выполнение тематических запросов. Инициативное информирование.

12. Виды архивных справок и их оформление.

13. Порядок исполнения и выдачи архивных справок

Практическая работа

1. Анализ документального сборника (по выбору студента).
	1
1

2
2

2




Вопросы семинарских занятий
Тема 2. Экспертиза ценности документов 
Вопросы:

Семинар 1

Вопросы для подготовки к семинару:

5. Понятие и значение ЭЦД для оптимизации состава документов в архивах.

6. Основы и принципы экспертизы документов.

7. Этапы ЭЦД.

8. Организация работы по ЭЦД при передаче дел в ведомственный архив.

Семинар 2

Вопросы для подготовки к семинару:

7. Критерии происхождения документов.

8. Критерии содержания документов.

9. Критерии отбора документов с повторяющейся информацией.

10. Критерии внешних особенностей документа.

11. Критерии ценности документов личного происхождения.

12. Особенности экспертизы научно-технических, кино-, фото- и фонодокументов.

Семинар 3

Вопросы для подготовки к семинару:

5. ЭК и ЭПК, их структура и задачи.

6. Функции ЭК в организациях.

7. Функции ЭП(М)К и ЦЭПК в госархивах и архивных управлениях.

Организация работы по ЭЦД в архиве
Тема 4 Классификация архивных документов.
Вопросы:

Семинар 1

Вопросы для подготовки к семинару:

4. Понятие классификации, ее значение для профилирования архивов.

5. Признаки классификации АФ РФ.

6. Классификация документов по ценности, срокам хранения, формам собственности, условиям доступа.

Семинар 2

7. Вопросы для подготовки к семинару:

8. Фондовый и логический принцип классификации. Значение классификации документов внутри архива.

9. Архивный фонд организации, архивная коллекция, объединенный архивный фонд, фонд личного происхождения.

10. Фондирование документов. Определение хронологической принадлежности документов.

11. Хронологические границы фонда.

12. Исторические справки, их роль при фондировании.

Семинар 3

Вопросы для подготовки семинара:

5. Значение классификации. Единица хранения.

6. Систематизация дел фонда. Схема систематизации.

7. Методика составления схем систематизации.

8. Специфика систематизации объединенных архивных фондов, архивных коллекций, фондов личного происхождения.
Тема 5. Комплектование государственного архивного фонда
Вопросы:

Семинар 1

4. Понятие и задачи комплектования

5. Законодательные акты и правила, регулирующие комплектование государственных и ведомственных архивов.

6. Современные проблемы комплектования архивов документами негосударственных организаций. 

Семинар 2

5. Источники комплектования государственных и муниципальных архивов.

6. Критерии определения организаций, источников комплектования.

7. Критерии определения лиц, источников комплектования.

8. Списки источников комплектования, порядок их составления и утверждения.
Тема 7. Система НСА к архивным документам
Вопросы:
Семинар 1

Вопросы для подготовки к семинару:

5. Назначение, цель и значение описания дел.

6. Заголовок дела, состав заголовка дела.

7. Составление аннотаций на дело, документ.

8. Описание документной информации.

Семинар 2

Вопросы для подготовки к семинару:

5. Назначение и виды архивных каталогов.

6. Систематические, тематические и предметные каталоги.

7. Алфавитный каталог. Информация на каталожной карточке.

8. Назначение, основные виды и схема построения путеводителей.

Семинар 3

Вопросы для подготовки к семинару:

4. Тематические и фондовые обзоры.

5. Виды архивных указателей. 

6. Методика создания указателей и перечней.
Тема 8. Учет, хранение и проверка наличия архивных документов

Вопросы:

Семинар 1

Вопросы для подготовки к семинару:

5. Организация приема документов в государственных и муниципальных архивах.

6. Выборочный прием документов.

7. Контроль архивных учреждений за сохранностью и своевременной сдачей документов фондообразователями.

8. Организация приема документов личного происхождения. 

Семинар 2

Вопросы для подготовки к семинару:

5. Цели принципы учета. Централизованный учет документов АФ РФ.

6. «Регламент государственного учета документов Архивного Фонда Российской Федерации».

7. Учет уникальных и особо ценных документов.

8. Основные документы по учету в архивах и порядок их оформления.

Семинар 3

Вопросы для подготовки к семинару:

5. Размещение дел в архивах, топографические указатели.

6. Порядок выдачи дел из архивохранилища.

7. Организация работы по проверке наличия и состояния дел.

Документы, составляемые в ходе проверки и после нее.

Тема 9. Использование архивных документов

Вопросы:

Семинар 1

Вопросы для подготовки к семинару:

1. АИПС их значение и цели.

2. Типовые базы данных по основным направлениям работы в архиве.

3. Электронные документы и архивы.

Семинар 2


Вопросы для подготовки к семинару:

1. Археография как научная дисциплина, предмет и объект археографии.

2. Документальная публикация. Свойства. Комментарии. Научно-справочный аппарат.

3. Принципы выявления и воспроизведения документов для публикации.

Семинар 3

Вопросы для подготовки к семинару:

14. Цели и основные направления использования документов.

15. Организация экспонирования документов.

16. Организация работы читального зала в архиве.

17. Порядок выдачи дел во временное пользование.

Семинар 4

Вопросы для подготовки к семинару

1. Выполнение тематических запросов. Инициативное информирование.

2. Виды архивных справок и их оформление.

Порядок исполнения и выдачи архивных справок
Общие рекомендации при подготовке к семинарским занятиям
Задачей семинарского занятия является наиболее полное раскрытие вынесенных на обсуждение вопросов. От студентов требуется изучить и 

законспектировать данные по отдельным пунктам плана семинара и дополнить свои знания ответам и дополнениям участников или по указаниям преподавателя. Подготовка к семинару включает несколько стадий: поиск и отбор материала, формулирование ответа в соответствии с заданием, составление конспекта, подготовка к устному ответу, выступление на семинаре и усвоение дополнений.

Поиск и отбор материала рекомендуется вести в соответствии с приведенной в настоящем пособии литературой. Основная учебная литература и лекционные материалы служат для первичного ознакомления с темами. Опираясь на полученные знания, необходимо обратиться к специальным работам по конкретной теме, которые представлены в списках дополнительной литературы. Сюда включены новейшие научные труды, исследования ставшие классическими, учебные пособия.


Другими источниками информации можно пользоваться, если в них содержатся данные, необходимые для ответа на вопросы и выполнения заданий.

Сформулированные ответы должны быть обязательно законспектированы в тетради. Студент, пришедший на занятие без конспектов, оформленных в соответствии с заданиями не участвующий в работе, считается неподготовленным и получает неудовлетворительную оценку.

Во время работы на семинаре студенты должны внимательно слушать выступления участников, комментарии преподавателя и записывать недостающие сведения в конспект. Для записи дополнений рекомендуется отводить в конспекте поля размером от 1/4 до 1/3 ширины листа, записывать дополнения рядом с вопросом, к которому они относятся, нумеровать их, а в тексте конспекта делать ссылку на соответствующее дополнение.

Выполнение всех этих рекомендаций обеспечит эффективность изучения темы семинарского занятия и существенно облегчит подготовку к итоговому контрольному мероприятию.

Рекомендации к практическим работам
Тема 1. Работа архива организации
Задание 1. Деловая игра. Группа разделяется на подгруппы по 4 человека. Задача каждой группы организовать работу архива в организации (организации должны быть разной направленности: образовательные, административные, частная организация и т.д). Каждая группа оформляет работу в следующем порядке.
1. Назначает ответственного за архив.

2. Составвляет историческую справку своей организации.

3.  Составляет план работы архива.

4. Составляет номенклатуру дел(1 отдела).

5. Составляет описи дел. 

6. Анализирует свою работу.

Документы для составления справки, номенклатуры, описи берет с той организации в которой проходили практику по ПМ.01 (или выдается преподавателем). 

По окончании работы группы обмениваются полученными результатами работы, корректируют ошибки, делают выводы.

Тема 2. Экспертиза ценности документов
Задание 1. Разработать положение об экспертной комисии организации.
Положение разработать на основании основных правил работы архивов организаций, а также своей логики и фантазии. За образец положения взять типовое положение, представленное студентам ранее в электронном виде. Положение оформить соответствующим образом.(поставить все подписи).

Тема 3. Перечень типовых архивных документов

Задание 1. В организации имеются следующие виды документов:

1. Приказы директора по основной деятельности.
2. Устав учреждения.
3. Штатное расписание на 2017 год.
4. Должностные инструкции работников.
5. Программа образовательного учреждения.
6. Расписание уроков.

7. Методически разработки педагогов школы.

8. Ведомости начисления заработной платы.

9. Оборотно-сальдовые ведомости.

10.  Приказы директора по личному составу.

11.  Личные дела учащихся.

12.  Журналы регистрации приказов по основной деятельности.
13.  Журналы регистрации приказов по личному составу.

14.  Номенклатура дел.

Составьте номенклатуру дел учреждения в соответствии с правилами работы архивов организаций и определите сроки хранения документов согласно Перечня. Номенклатру оформить со всеми грифами и подписями. В качестве учреждения можно взять выдуманную среднюю школу. 
Тема 4. Классификация архивных документов. Составление исторической справки
Задание 1. 

Составить историческую справку учреждения на основании предоставленных документов  и согласно следующего плана.

ИСТОРИЧЕСКАЯ СПРАВКА

о создании, функциях, структуре  

организации

История фондообразователя.

1. На основании какого документа (постановления, решения, приказа) создана организация.

2. Дата образования.

3. Устав и документы к нему, учредители, форма собственности, полное и краткое наименование организации

4. Является ли юридическим лицом, где и когда зарегистрирована (регистрационные документы).

5. Цели и функции (вид деятельности, чем занимается).

6. Наименование структурных подразделений (согласно штатному расписанию).

7. Руководство организации (когда и кем назначен)

8. Юридический и фактический адрес.

История фонда.

1. Основные документы постоянного хранения и по личному составу, образующиеся в деятельности организации.

2. Сдача документов в архив. (в какой архив, какие документы)

3. Степень сохранности документов. (подшивка и оформление дел)

4. Формирование, описание и систематизация документов, сведения о наличии документов.

Должность составителя                      подпись                         расшифровка

     Дата

Тема 6. Оформление дел, подлежащих архивному хранению
 Задание 1.

 Оформить дело, подлежащее архивному хранению.
Задание выполнять поэтапно.

1. Провести экспертизу ценности документов в деле.
2. Составить лист-заверитель.
3. Подготовить обложку.

4. Подшить дело.

5. Оформить обложку.

6. Пронумеровать страницы.

На занятие иметь: 

 - обложка без скоросшивателя (стандартная)

 - нитки

 - иголка с крупным ушком

 - зажимы

 - линейка

 - документы для подшивки

  - распечатанный лист-заверитель

Правила оформления дел

1. Включать в дело по одному экземпляру каждого документа. 

2. Документы постоянного и временного хранения группируются в отдельные дела.

3. Документы группировать в дело одного календарного года (исключения – переходящие дела, личные дела).

4. Приказы по личному составу отдельно от приказов по основной деятельности.

5. Дело содержит не более 250 листов, толщина не более 4см.

Порядок оформления дела.

        Документы в деле располагаются в хронологическом порядке. Например: входящие документы по датам поступления, исходящие – по датам отправления, приказы – с №1.  

          Часть документов группируются по алфавиту. Например: лицевые счета, трудовые договоры, личные карточки (ф. Т-2).

           Полному оформлению подлежат дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу. 

         -  подшивка или переплет (металлические скрепки удаляются, прошивается на 4 прокола в твердую обложку); 

         -  нумерация листов дела (проставляется в правом верхнем углу карандашом, если много ошибок дело необходимо перенумеровать, зачеркиваем старый номер и рядом ставим новый, каждый том нумеруется отдельно);

         -  составление листа-заверителя (не нумеруется и находится в конце дела на отдельном листе, в книгах - на оборотной стороне последнего чистого листа, составлять заверительную надпись на обложке дела или оборотной стороне последнего листа запрещается, количество листов проставляется цифрами и прописью, указывается должность, подпись, расшифровка и дата); 

          -  составление при необходимости внутренней описи 

(например, при оформлении личных дел, опись нумеруется отдельно).

Оформление обложки


    -  наименование организации (в левом верхнем углу, может использоваться штамп предприятия – наименование организации на момент составления дел,  на обложку листы не наклеиваются, оформляется ручкой) 

    -  наименование структурного подразделения (например: руководство,  кадры, бухгалтерия и т.д.)

    -  индекс и номер дела (пример 01-10 по номенклатуре дела)

    -  заголовок дела (переносится из номенклатуры дела, уточняется в необходимых случаях: номера приказов, протоколов, номер тома, при оформлении личных счетов в большом объеме указывается на обложке буквы (например, А-К, Л-Я), т.е. первые буквы фамилий сотрудников)

     -  крайние даты (начато, окончено)

     -  количество листов (на _____ листах, если есть внутренняя опись, то ставится + _____листов вн.описи)

     -  срок хранения (постоянно, 75 лет и т.д.)

          На обложке дел необходимо оставить свободное место в верхнем правом и в нижнем левом углах для проставления архивных шифров.    

Тема 7. Составление НСА к архивным документам
Задание 1. 

Составить описи дел постоянного хранения и по личному составу на основании документов,  представленных в теме № 3. Описи оформить со всеми грифами и подписями.  
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