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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОГРАММЫ 

 

1.1. Цель реализации программы 

       Целью реализации основной программы профессионального обучения «Архивариус» 

является получение знаний и практических умений, необходимых для выполнения 

должностных обязанностей по должности служащих «Архивариус» в соответствии с 

требованиями. Квалификационного  справочника  должностей руководителей, специалистов 

и других служащих, утвержденного  постановлением Минтруда России от 21.08.1998 N 37 

(ред. от 27.03.2018). 

 

1.2. Планируемые результаты обучения 

Выпускник, освоивший основную программу профессионального обучения 

«Архивариус», должен обладать общими компетенциями, включающими в себя 

способность: 

 

Код 

компетенции 

Компетенции 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии,  

проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, исходя из цели  

и способов ее достижения, определенных руководителем. 

ОК 3. Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль, 
оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за результаты 
своей работы. 

ОК 4. Осуществлять поиск информации, необходимой  для эффективного выполнения 

профессиональных задач. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные  технологии в профессиональной 

деятельности. 

ОК 6. Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, клиентами. 

 

Выпускник, освоивший основную программу профессионального обучения 

«Архивариус», должен обладать профессиональными компетенциями, 

соответствующими виду деятельности 

 

 

Код 

компетенции 

Компетенции 

Обеспечение сохранности архивных фондов 

ПК 1.1. Обеспечивать сохранность документов, 

законченных делопроизводством. 

ПК 1.2. Участвовать в разработке номенклатуры дел, проверять 
правильность формирования и оформления дел при 
приемке их в архив 

ПК 1.3. Выполнять работы по систематизации, 

размещению и учету дел 

ПК 1.4. Готовить сводные описи дел постоянного и 

временного сроков хранения 
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ПК 1.5. Оформлять акты о выделении дел к 

уничтожению. 

Документирование и организационная обработка документов канцелярии (архива) 

ПК 2.1. Осуществлять прием, регистрацию, учет 

поступающих документов, проверять 

правильность оформления документов с учетом 

предъявляемых требований. 

ПК 2.2. Оформлять регистрационные карточки и 

создавать банки данных 

ПК 2.3. Вести картотеки учета прохождения 

документальных материалов. 

ПК 2.4. Вести поиск информации по справочному 

аппарату (картотекам) организации 

 

В результате обучения по основной программе профессионального обучения 

«Архивариус» обучающийся должен знать: 

- нормативные правовые акты, положения, инструкции, другие руководящие материалы 

и документы по ведению архивного дела на предприятии; 

-порядок приема и сдачи документов в архив, их хранение и пользование ими;      

 -Единую государственную систему делопроизводства;  

 -порядок составления описаний документов постоянного и временного хранения и 

актов об уничтожении документов;  

 -порядок ведения учета и составления отчетности; структуру предприятия;  

 -основы организации труда; правила эксплуатации технических средств;  

 -основы трудового законодательства;  

 -правила внутреннего трудового распорядка, правила и нормы охраны труда. 

      Уметь исполнять должностные обязанности в пределах квалификационных требований, 

установленных Квалификационным  справочником  должностей руководителей, 

специалистов и других служащих, утвержденного  постановлением Минтруда России от 

21.08.1998 N 37 (ред. от 27.03.2018) по должности служащих «Архивариус»  в организациях 

любых организационно-правовых форм:  

1. Осуществлять работу по ведению архивного дела на предприятии.  

2. Обеспечивать  хранение и сохранность документов, поступивших в архив. Осуществлять 

прием   и регистрацию  поступивших на хранение от структурных подразделений документы, 

законченные делопроизводством.  

3. Участвовать в разработке номенклатур дел, проверять правильность формирования и 

оформления при их передаче в архив. 

4.  В соответствии с действующими правилами шифровать  единицы хранения, 

систематизировать  и размещать дела, ведет их учет.  

5. Подготавливать сводные описи единиц постоянного и временного сроков хранения, а также 

акты для передачи документов на государственное хранение, на списание и уничтожение 

материалов, сроки хранения которых истекли.  

6. Вести  работу по созданию справочного аппарата по документам, обеспечивать удобный и 

быстрый их поиск.  

7. Участвовать в работе по экспертизе научной и практической ценности архивных документов.  

8. Следить за состоянием документов, своевременностью их восстановления, соблюдением в 

помещениях архива условий, необходимых для обеспечения их сохранности.  

9. Контролировать  соблюдение правил противопожарной защиты в помещении архива.  

10. Выдавать в соответствии с поступающими запросами архивные копии и документы, 
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составлять необходимые справки на основе сведений, имеющихся в документах архива, 

подготавливать данные для составления отчетности о работе архива.  

11. Принимать необходимые меры по использованию в работе современных технических 

средств. 

 

1.3. Категория слушателей 

В соответствии с п.6 Приказа от 18 апреля 2013 года  № 292  Министерства образования 

и науки Российской Федерации к освоению основной программы профессионального 

обучения по должности служащих «Архивариус»  допускаются лица различного возраста, в 

том числе не имеющие основного общего или среднего общего образования, включая лиц с 

ограниченными возможностями здоровья .   

 

1.4. Трудоемкость обучения 

Трудоемкость обучения по основной программе профессионального обучения «Архивариус» 

составляет 160 академических часов. Для всех видов занятий академический час 

устанавливается продолжительностью 45 минут.  

 

1.5. Форма обучения 

Форма  обучения по основной программе профессионального обучения «Архивариус» -

очная. 

 

2. СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ  

2.1. Учебный план основной программы профессионального обучения 

«Архивариус» 

 

                                                     УЧЕБНЫЙ  ПЛАН 

                       основная программа профессионального обучения 

                                                         «Архивариус» 

 

Рекомендуемый уровень начальной подготовки:   лица различного возраста, в том числе не 

имеющие основного общего или среднего общего образования 

Срок обучения:    160 часов 

Форма обучения:   очная 

 

№п/п   Наименование предметов      

    

Всего 

часов 

В том числе 

Лекции Самостоя

тельная 

работа 

Практичес

кие 

занятия 

1 Правовые основы регулирования 

архивного дела  

    20           15          3 2 

2 Методика и практика архивоведения     37 
         16         1 20 

3 Экспертиза  ценности  документов   15            7         0 8 

4 Научно-справочный аппарат (НСА) к 

документам  Архивного фонда РФ 

  39          10         5 24 

5 Использование документов архива   27 10         2          15 

6 Справочно-информационные документы. 

Составление актов и протоколов  

6 3          1                            2  
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7 Защита персональных данных 

 

8         4          0            4 

8 Промежуточная  аттестация (реферат) 4                      4 

9 Итоговая аттестация  (экзамен) 4                      4 

ИТОГО:   160        65         12          83 

 

 

 

УЧЕБНО-ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН 

основная программа профессионального обучения 

                                                                    «Архивариус» 

Рекомендуемый уровень начальной подготовки:   лица различного возраста, в том числе не 

имеющие основного общего или среднего общего образования 

Срок обучения:    160 часов 

Форма обучения:   очная 

№ 

п/

п 

 

Наименование предметов Всего  

часов 

В том числе 

Лек

ции 

Само

стоят

ельна

я 

работ

а 

Практи

ческие 

заняти

я 

1 Правовые основы регулирования архивного 

дела  

 1.1 Федеральный закон от 22.10.2004 N 125-ФЗ 

 (ред. от 28.12.2017) "Об архивном деле в Российской   

Федерации.6ч.:5/0,5/0,5 

1.2. Приказ Росархива от 20.12.2019 N 236 "Об 

утверждении Перечня типовых управленческих 

архивных документов, образующихся в процессе 

деятельности государственных органов, органов 

местного самоуправления и организаций, с указанием 

сроков их хранения". 8ч.:7/0,5/0,5 

1.3 Нормативно-правовая основа делопроизводства. 

 2ч.: 1/1/0 

1.4 Система организационно–распорядительной 

документации. 2ч: 1/0,5/0,5 

1.5 Виды организационно-распорядительных 

документов.   ГОСТ Р 7.0.97-2016.  2ч: 1/0,5/0,5 

20 15 3 2 

2 Методика и практика архивоведения  

2.1 Организация документов Архивного фонда РФ. 

 15ч.: 5/0/10 

2.2 Комплектование архива. 7ч: 6/1/0 

2.3 Учет документов Архивного фонда РФ. 

37 16 1 20 

Форма обучения: Очная 

Методика обучения: Лекционные занятия (аудиторные занятия) – 65 часов 

Самостоятельная работа  –12  часов   

Практические занятия  под руководством преподавателя –

83 часов. 

Общий объем занятий: 160 часов  
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 15ч: 5/0/10 

 

3 Экспертиза ценности документов. 

3.1 Основные понятия экспертизы ценности 

документов. 7ч.: 3/0/4 

3.2 Экспертная комиссия. 8ч.: 4/0/4 

15 7 0 8 

4 Научно-справочный аппарат (НСА) к документам 

Архивного фонда РФ. 

4.1 Система НСА. 22ч: 5/5/12 

 4.2 Автоматизированный НСА архива.17ч.:5/0/12 

39 10 5 24 

5 Использование документов архива.  

5.1   Основные понятия использования документов 

архива. 9ч: 5/0,5/3,5 

5.2 Исполнение запросов граждан и организаций 

социально-правового характера . 9ч: 3/0,5/5,5 

5.3 Работа читального зала архива. 9ч.: 2/1/6 

27 10 2 15 

6 Справочно-информационные документы. 

Составление актов и протоколов  

6.1 Акт. 4ч.: 2/1/1 

6.2 Протокол. 2ч.: 1/0/1 

6 3 1 2 

7 Защита персональных данных. 

7.1 Понятие персональных данных . Федеральный 

закон от 27.07.2006г. №152-ФЗ. 2ч.: 1/0/1 

7.2. Требования при обработке персональных данных 

работника и гарантии их защиты. 2ч.: 1/0/1   

7.3 Особенности обработки персональных данных без 

использования средств автоматизации,  при их 

обработке в информационных системах. 2ч: 1/0/1 

7.4 Хранение, использование и передача  

персональных данных .    2ч.: 1/0/1 

8 4 0 4 

8 Промежуточная аттестация (реферат) 4   4 

9 Итоговая аттестация (квалификационный 

экзамен) 

4   4 

 ИТОГО: 160 65 12 83 

2.2. Календарный учебный график по основной программе профессионального 

обучения «Архивариус» 

 

Образовательный процесс по программе может осуществляться в течение всего учебного 

года. 

Занятия проводятся по мере комплектования групп. 

 

Форма обучения: Очная 

Методика обучения: Лекционные занятия (аудиторные занятия) –65 часов 

Самостоятельная работа  – 12  часов   

Практические занятия  под руководством преподавателя – 

83 часов. 

Общий объем занятий: 160 часов  
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Форма обучения/ 

график обучения 

 

 

 

Аудиторных часов 

в день 

Дней в неделю Общая 

продолжительность 

программы (дней, 

недель, месяцев) 

Очная  6 5 30 дней 

 

                                   Период обучения 

 

С 1 по 28 день 

обучения 

С 1  по 30 день 

обучения 

29 день обучения 30 день обучения 

Л  ПЗ ПА ИА 

 

Условные обозначения: 

Л- лекции 

ПЗ - практические занятия 

ПА- промежуточная аттестация  

ИА- Итоговая аттестация 

 

2.3.  Рабочая программа по основной программе профессионального обучения 

«Архивариус»: 

 

 Раздел 1. Правовые основы регулирования архивной сферы 

1.1 Основные положения Федерального закона «Об архивном деле в Российской 

Федерации» № 125-ФЗ от 22.10.2004.: рассматриваются  основные положения, понятие 

архива, архивное право и архивное законодательство,  законодательство РФ об Архивном 

фонде РФ и архивах, этический кодекс архивиста.  

1.2 Приказ Росархива от 20.12.2019 N 236 "Об утверждении Перечня типовых 

управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности 

государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с 

указанием сроков их хранения": изучается  Перечень типовых управленческих архивных 

документов различных организационно-правовых форм, образующихся в процессе 

деятельности , с указанием сроков их хранения. 

1.3 Нормативно-правовая основа делопроизводства. 

1.4 Система организационно–распорядительной документации. 

1.5 Виды организационно-распорядительных документов.   ГОСТ Р 7.0.97-2016.   

Раздел 2. Методика и практика архивоведения 

2.1 Организация документов Архивного фонда РФ : рассматриваются  система  

организации документов Архивного фонда Российской Федерации, критерии организации 

документов в Российской Федерации,  фондообразование,  классификация, систематизация 

документов. 

2.2  Комплектование архива.   Изучаются понятие и содержание комплектования архива. 

Источники комплектования. Организация комплектования. Подготовка дела к передаче в 

архив. Требования к архивному делу. Передача дела в архив. 

2.3 Учет документов Архивного фонда РФ. Подробно изучается: Понятие учета 

документов. Организация учета документов Архивного фонда РФ. Составление учетных 

документов в архиве. Учет электронных документов. Порядок ведения основных учетных 

документов. Книга учета поступления и выбытия документов. Список фондов. Лист фонда. 

Описи дел. Реестр описей. Дело фонда. Учет дел и документов, находящихся на депозитарном 
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хранении. Ведение учетных баз данных, в том числе электронных. 

Раздел 3 Экспертиза ценности документов 

3.1 Основные понятия экспертизы ценности документов. Разъясняются : понятие 

экспертизы ценности документов, задачи и этапы экспертизы, критерии экспертизы ценности 

документов: происхождения, содержания, внешних особенностей документа, понятие 

экспертизы ценности документов по перечням, современные системы перечней документов, 

структура перечня, способы группировки учреждений в схеме перечня. 

3.2 Экспертная комиссия. Цель и задачи экспертной комиссии, формирование экспертной 

комиссии. 

Раздел 4  Научно-справочный аппарат (НСА) к документам Архивного фонда РФ 

4.1 Система НСА 

Система НСА к архивным документам. Понятие архивного справочника. Структура архивных 

справочников. Описи дел и документов. Правила составления и оформления 

Каталоги и ведомственные картотеки. Виды архивных каталогов. 

Указатели. Понятие архивного указателя. Основные виды указателей. Обзоры архивных 

документов. Понятие. Система построения обзора 

Историческая справка. Понятие. Содержание истории фонда. Содержание истории 

фондообразования. 

4.2 Автоматизированный НСА архива 

Функции НСА. Комплекс электронных справочников (база данных описаний документов). 

Электронные справочные картотеки, номенклатуры дел, классификаторы (корреспондентов, 

структурных подразделений, названий видов документов и др.). Электронная 

регистрационно-контрольная карточка (РКК). Поиск информации по номенклатуре дел. 

Создание автоматизированного каталога. Совместимость баз данных  архива организации и 

автоматизированного НСА государственного или муниципального архива. 

  

Раздел 5  Использование документов архива 

5.1 Основные понятия использования документов архива.  

Понятие использования документов архива. Направления использования архивных 

документов. Цели использования архивных документов 

5.2 Исполнение запросов граждан и организаций социально-правового характера 

Архивная справка. Архивная копия. Архивная выписка 

5.3 Работа читального зала архива 

Понятие читального зала. Порядок работы в читальном зале. Выдача дел во временное 

пользование. Формы массового использования архивных документов. Понятие, содержание 

форм массового использования архивных документов 

Раздел 6 Справочно-информационные документы. Составление актов и протоколов  

6.1 Акт.  

 Изучается формуляр и структура текста. Разновидности актов. Основания составления акта.  

 Особенности оформления актов проверок, сдачи приема выполненной работы.  

6.2 Протокол.  

Изучается формуляр и структура текста. Разновидности протоколов. Правила 

протоколирования.  

Приложения к протоколу. Особенности протоколирования заседаний коллегиальных 

исполнительных органов, собраний, совещаний. 

 

Раздел 7 Защита персональных данных. 

7.1 Понятие персональных данных работника. Федеральный закон от 27.07.2006г. 

№152-ФЗ.  
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Дается определение и разъяснение  понятия «персональные данные».   

Положение о защите персональных данных работника. Ознакомление с образцом 

нормативного правового акта, устанавливающего в организации порядок обработки 

персональных данных работников, порядок хранения и использования персональных данных 

работников, меры их защиты, а также о правах и обязанностях работников в этой области.  

7.2. Требования при обработке персональных данных работника и гарантии их защиты.  

Рассмотрение Образца согласия работника на обработку его персональных данных и Образца              

обязательства должностного лица, работающего с персональными данными работника, об их 

неразглашении. 

7.3 Особенности обработки персональных данных без использования средств 

автоматизации,  при их обработке в информационных системах.  

Разъясняется содержание нормативных документов,  действия с персональными данными: 

использование, уточнение, распространение, уничтожение персональных данных в 

отношении каждого из субъектов персональных данных осуществляются при 

непосредственном участии человека. Безопасность персональных данных при их обработке в 

информационной системе обеспечивает оператор этой системы, который обрабатывает 

персональные данные, или лицо, осуществляющее обработку персональных данных по 

поручению оператора на основании заключаемого с этим лицом договора.  

7.4 Хранение, использование и передача  персональных данных.                                  

Знакомство с Главой 14 Трудового кодекса Российской Федерации, регламентирующей весь 

объем мер по защите персональных данных работника. Ответственность за нарушение 

норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных работника – статья 13.11 

КоАП РФ. 

 

 

 

  Промежуточная аттестация (реферат) 

Итоговая аттестация (квалификационный экзамен) 

 

 

 

 

 

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ  

3.1. Материально–технические условия  

Основная программа 

профессионального обучения 

«Архивариус» 

 

Учебный  класс  

Телевизор (проэктор) - 1 

Компьютер – 1 

Ученические парты – 6 

Стол преподавателя-1 

Ученическая доска (Экран) – 1 

Стулья – 13  

  

   

 

 

 

Класс имеет доступ к сети Internet 
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3.2  Учебно–методическое и информационное обеспечение программы  

 

       Слушатель должен прослушать лекции и законспектировать основные положения, 

ознакомиться с литературой, рекомендованной преподавателем. На практических занятиях 

слушатель должен выполнить все задания преподавателя. Слушатель должен выполнять 

индивидуальные самостоятельные задания. Слушатель имеет право получить консультацию 

по любому вопросу при возникновении затруднений, при изучении теоретического материала 

или выполнении самостоятельной работы. 

Внеаудиторная работа сопровождается методическим обеспечением и обоснованием 

расчета времени, затрачиваемого на ее выполнение. 

Реализация основной программы профессионального обучения обеспечивает доступ 

каждого обучающегося к базам данных и электронным библиотечным фондам. Во время 

самостоятельной подготовки обучающиеся обеспечены доступом к сети Интернет.  

 

Основная и дополнительная учебная литература 

          1. Федеральный закон от 22.10.2004 N 125-ФЗ (ред. от 28.12.2017) 

"Об архивном деле в Российской Федерации" Нормативно-правовая база  

КонсультантПлюс. 

           2.Приказ Минкультуры России от 31.03.2015 N 526 "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"  Нормативно-правовая база 

КонсультантПлюс  

              3."Методические рекомендации по применению Правил организации хранения, 

комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской 

Федерации и других архивных документов в государственных органах, органах местного 

самоуправления и организациях" Нормативно-правовая база КонсультантПлюс 

             4. Приказ Росархива от 20.12.2019 N 236 "Об утверждении Перечня типовых 

управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности 

государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием 

сроков их хранения". Нормативно-правовая база КонсультантПлюс 

             5.Доронина Л. Приказ по личному составу : от создания до архива // Кадровое дело. 

- 2009. - N 3. - С. 50-55. 

            6.Каменева Е. [Документы, регламентирующие требования по подшивке документов 

для сдачи в архив] // Делопроизводство и документооборот на предприятии. - 2010. - N 6. - 

С. 67-69. 

           7.Кошелева Е. А. Организация хранения архивных документов // Справочник 

кадровика. – 2005. - N 2. - С.55-61. 

           8.Носарева Н. [Оформление пропажи архивных документов] // Делопроизводство и 

документооборот на предприятии. - 2011. - N 3. - С.57-58. 

Интернет-ресурсы 

1. Материалы с сайта - https://rusarchives.ru 

 

4 ОЦЕНКА КАЧЕСТВА ОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ 

 

В соответствии с п.10 Приказа от 18 апреля 2013 года  № 292  Министерства 

образования и науки Российской Федерации реализация  основной программы 

профессионального обучения сопровождается проведением промежуточной аттестации 

обучающихся. Формой проведения промежуточной аттестации обучающихся 

устанавливается написание реферата. Периодичность проведения промежуточная аттестация 

устанавливается 30-31 день обучения. Порядок проведения промежуточной аттестации 

устанавливается следующий: написание обучающимся реферата,  объем которого не должен 

превышать 20 листов машинописного текста, включая обложку реферата. Темы реферата 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RZR&n=185738&date=29.09.2020&dst=1000000021&fld=134
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RZR&n=185738&date=29.09.2020&dst=1000000021&fld=134
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RZR&n=185738&date=29.09.2020&dst=1000000021&fld=134
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RZR&n=185738&date=29.09.2020&dst=1000000021&fld=134
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RZR&n=185738&date=29.09.2020&dst=1000000021&fld=134
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RZR&n=185738&date=29.09.2020&dst=1000000021&fld=134
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выбираются самими обучающимися из предложенного списка. Реферат сдается на бумажном 

или электронном носителе – на компакт-диске, флешке.  

Реферат  оценивается по системе: «сдано» или «не сдано». 

Критерии оценивания: «сдано» 

- Полное раскрытие темы реферата. Работа выполнена с привнесением собственного видения 

проблемы 

-Тема реферата раскрыта, уровень выполнения работы отвечает всем основным критериям, 

но некоторые вопросы работы с сформулированы недостаточно, имеются отдельные 

неточности или негрубые ошибки, недостаточно аргументированы выводы 

- Тема реферата раскрыта частично; уровень выполнения работы отвечает большинству 

требований, однако много неточностей, имеются негрубые ошибки, слабая аргументация 

выводов 

Критерии оценивания: «не сдано» 

- Тема реферата не раскрыта; уровень выполнения не отвечает большинству требований, 

наличие грубых ошибок в работе, незнание законодательных норм и принципов работы, 

отсутствие выводов. 

                                      Темы рефератов 

1.Состав  и  содержание  фондов,  направления  деятельности  Государственного  архива. 

2.Состав и содержание фондов, направления деятельности Российского государственного 

военно-исторического архива. 

3. Понятие «ведомственный архив». Основные виды ведомственных архивов, их задачи и 

функции. 

4.Место и роль ведомственных архивов в формировании Государственной части Архивного 

фонда РФ. 

5.Современная  система  депозитарных  ведомственных  архивов  (отраслевых  архивных 

фондов) и особенности ее отношений с Росархивом. 

6.Аппарат  Правительства  Российской  Федерации  (АП  РФ):  история,  состав  фондов, 

проблема доступности документов для исследователей. 

7.Специализированные  ведомственные  архивы  депозитарного  профиля:  система, 

особенности отношений с Росархивом. 

8.Понятие  об  Архивном  фонде  страны.  Принципы  классификации  документов  АФ  РФ. 

Признаки (основания) классификации. 

9.Понятие о классификации документов в архивах. 

10.Понятие об объединенных архивных фондах и коллекциях. Методика их создания. 

11.Определение границ архивных фондов. Особенности определения границ фондов личного 

происхождения. 

12.Понятие и признаки классификации документов в пределах архивных фондов. 

13.Классификация документов личного происхождения, объединенных архивных фондов и 

коллекций. 

14.Документальный фонд страны как источник комплектования Архивного фонда 

Российской Федерации. 

15.Принципы экспертизы и методы оценки документов. 

16.Виды  и  формы  повторяющейся  информации.  Критерии отбора  документов  с 

повторяющейся информацией. 

17. Этапы  экспертизы  ценности  документов.  Целевая  экспертиза  ценности  документов  в 

государственных архивах. 

18.Задачи  и  функции  экспертных  (ЭК)  и  центральных  экспертных  комиссий  (ЦЭК) 

учреждений и экспертных комиссий в государственных архивах. 

19.Перечни документов, подлежащих приему в государственные архивы. Их значение при 
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комплектовании государственных архивов. 

20.Перечни  документов  учреждений,  организаций  и  предприятий  с  указанием  сроков 

хранения. Назначение и роль системы документов отрасли. 

21.Учет документов как составная часть по обеспечению их сохранности. 

22.Учет документов в ведомственных и государственных архивах.  

23.Центральный фондовый каталог. Его структура и состав. 

24.Научно-справочный аппарат как часть информационной системы архива. 

25.Определение, структура, состав системы НСА к документам АФ РФ. 

26.Требования, предъявляемые к системе НСА. 

27.Преемственность учетно-справочного аппарата делопроизводства, НСА ведомственных и 

государственных архивов. 

28. Основные проблемы и пути оптимизации системы НСА к документам Архивного фонда  

РФ. 

 

Профессиональное обучение по основной программе профессионального обучения 

«Архивариус» в соответствии с приказом от 26 августа  2020 года  № 438  Министерства 

просвещения Российской Федерации завершается итоговой аттестацией в форме 

квалификационного экзамена. 

Квалификационный экзамен проводится для определения соответствия полученных 

знаний и умений и навыков программе профессионального обучения и установления на этой 

основе лицам, прошедшим профессиональное обучение, 3 квалификационной категории 

(класса). 

       Квалификационный экзамен включает в себя практическую квалификационную работу и 

проверку теоретических знаний в пределах квалификационных требований  

Квалификационного  справочника  должностей руководителей, специалистов и других 

служащих, утвержденного  постановлением Минтруда России от 21.08.1998 N 37 (ред. от 

27.03.2018)  по должности  служащих «Архивариус».  

К проведению квалификационного экзамена привлекаются представители работодателей, 

их объединений.  

В соответствии с  приказом от 26 августа  2020 года  № 438  Министерства просвещения 

Российской Федерации лицам, успешно сдавшим квалификационный экзамен, присваивается 

3 квалификационная категория (класс) по результатам профессионального обучения и 

выдается свидетельство о должности служащего «Архивариус». 

 На проведение квалификационного экзамена  отведено 4 часа учебного времени. 

Экзаменационные задания выполняются слушателями в произвольной последовательности. 

После проверки выполнения заданий и внесения исправлений (в случае необходимости), 

начинается защита слушателем выполненного практического задания в форме собеседования. 

Дополнительные вопросы задаются по схеме: одно индивидуальное задание - один 

дополнительный вопрос. Ответы оцениваются по системе: «сдано» или «не сдано». 

Критерии оценивания: «сдано» 

- Полное освоение планируемых результатов (знаний, умений, компетенций), пре-

дусмотренных программой; самостоятельность и правильность выполнения задания путем 

выбора средств для обработки данных в соответствии с поставленной задачей и аргументации 

своей позиции; умение выполнять задания с привнесением собственного видения проблемы 

-Освоение планируемых результатов (знаний, умений, компетенций), предусмотренных 

программой; уровень выполнения задания отвечает всем основным критериям, но некоторые 

практические навыки работы с освоенным материалом сформированы недостаточно, имеются 

отдельные неточности или негрубые ошибки, недостаточно аргументированы выводы 

-Частичное освоение планируемых результатов (знаний, умений, компетенций), 
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предусмотренных программой; не в полной мере сформированы новые компетенции и 

профессиональных умений для осуществления профессиональной деятельности; уровень 

выполнения задания отвечает большинству требований, однако,  некоторые практические 

навыки сформированы с  неточностями, имеются негрубые ошибки, слабая аргументация 

выводов 

Критерии оценивания: «не сдано» 

-Отсутствие освоения планируемых результатов (знаний, умений, компетенций), 

предусмотренных программой; уровень выполнения не отвечает большинству требований, 

низкий уровень самостоятельности и практических навыков работы, наличие грубых ошибок 

в выполнении предусмотренных программой заданий, незнание законодательных норм и 

принципов работы, отсутствие выводов. 

 

 

Экзаменационные билеты по  

основной программе профессионального обучения «Архивариус» 

 

Билет №1 

1. Состав и содержание фондов, направления деятельности Российского государственного 

архива научно-технической документации. 

2.Перечни типовых документов с указанием сроков хранения, их назначение и методика 

составления. 

 

Билет №2 

1.Состав и содержание фондов, направления деятельности Российского государственного 

архива. 

2.Центральный фондовый каталог. Его структура и состав. 

 

Билет №3 

1.Состав и содержание фондов, направления деятельности Российского государственного 

архива. 

2.Научно-справочный аппарат как часть информационной системы архива. 

 

Билет №4 

1.Понятие «ведомственный архив». Основные виды ведомственных архивов, их задачи и 

функции. 

2.Определение, структура, состав системы НСА к документам АФ РФ. 

 

Билет №5 

1.Место и роль ведомственных архивов в формировании Государственной части Архивного 

фонда РФ. 

2.Требования, предъявляемые к системе НСА. 

 

Билет №6 

1.Современная система депозитарных ведомственных архивов (отраслевых архивных 

фондов) и особенности ее отношений с Росархивом. 

2.Принципы экспертизы и методы оценки документов. 

 

Билет №7 

1.Аппарат Правительства Российской Федерации (АП РФ): история, состав фондов, 

проблема доступности документов для исследователей. 

2.Понятие, назначение и задачи экспертизы ценности документов. 
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Билет №8 

1.Архив АЛ РФ. Особенности организационно-правового положения и взаимодействия с 

Росархивом. 

2.Преемственность учетно-справочного аппарата делопроизводства, НСА ведомственных и 

государственных архивов. 

 

Билет №9 

1.Понятие об описании дел. Аналитико-синтетическая переработка первичной документной 

информации. 

2.Принципы экспертизы и методы оценки документов. 

 

Билет №10 

1.Архивы и архивное дело в системе МВД РФ. 

2.Опись, ее определение, назначение, особенности и методика составления. 

 

Билет №11 

1.Понятие об описании дел. Аналитико-синтетическая переработка первичной документной 

информации. 

2.Критерии определения источников комплектования государственных архивов. 

 

Билет №12 

1. Современная система депозитарных ведомственных архивов (отраслевых архивных 

фондов) и особенности ее отношений с Росархивом. 

2.Назначение, виды и место каталогов в системе НСА государственного архива. 

 

Билет №13 

1.Специализированные ведомственные архивы депозитарного профиля: система, 

особенности отношений с Росархивом. 

2.Схемы классификации документной информации в каталогах (УДК и др.). 

 

Билет №14 

1. Понятие об Архивном фонде страны. Принципы классификации документов АФ РФ. 

Признаки (основания) классификации. 

2.Понятие о каталогизации документов. 

 

Билет №15 

1.Понятие о классификации документов в архивах. 

2.Обзоры документов, их определение, виды, назначение и методика составления. 

 

Билет №16 

1.Понятие об объединенных архивных фондах и коллекциях. Методика их создания. 

2.Путеводители, основные виды, назначение и методика составления. 

 

Билет №17 

1.Определение границ архивных фондов. Особенности определения границ фондов личного  

происхождения. 

2.Автоматизированный НСА. 

 

Билет №18 

1.Совершенствование работы ведомственных архивов, экспертных комиссий учреждений и 

организации документов в делопроизводстве. 

2.Историческая справка в системе НСА ведомственного архива. 

 

Билет №19 

1.Понятие и признаки классификации документов в пределах архивных фондов. 
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2.Учет использования документов в архиве учреждения. 

 

Билет №20 

1.Классификация документов личного происхождения, объединенных архивных фондов и 

коллекций. 

2.Направления использования документов. 

 

Билет №21 

1.Документальный фонд страны как источник комплектования Архивного фонда 

Российской Федерации. 

2.Основные формы использования документов ведомственного архива. 

 

Билет №22 

1. Совершенствование работы ведомственных архивов, экспертных комиссий учреждений и 

организации документов в делопроизводстве. 

2. Проведение экспертизы ценности документов в делопроизводстве. 

 

Билет №23 

1.Понятие об объединенных архивных фондах и коллекциях. Методика их создания. 

2. Составление, согласование, утверждение номенклатуры дел организации. 

 

Билет №24 

1. Современная система депозитарных ведомственных архивов (отраслевых архивных 

фондов) и особенности ее отношений с Росархивом. 

2. Разработка классификационной схемы номенклатуры дел организации. 

 

 

Билет №25 

1. Назначение, виды и место каталогов в системе НСА государственного архива. 

2. Выявление состава документов для составления номенклатуры дел. 

 

 5. КАДРОВЫЕ УСЛОВИЯ 

 

Требования к квалификации педагогических кадров:  высшее профессиональное 

образование или среднее профессиональное образование по направлению подготовки 

"Образование и педагогика" или в области, соответствующей преподаваемому предмету, без 

предъявления требований к стажу работы либо высшее профессиональное образование или 

среднее профессиональное образование и дополнительное профессиональное образование по 

направлению деятельности в образовательном учреждении без предъявления требований к 

стажу работы. 

  

 

 

Рассмотрено и утверждено директором Директор АНО УКЦ «ЛЫСКОВСКАЯ АВТОШКОЛА» 

                                                                                                           

    «30» апреля 2024г. 
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	Выпускник, освоивший основную программу профессионального обучения «Архивариус», должен обладать профессиональными компетенциями, соответствующими виду деятельности
	2. Проведение экспертизы ценности документов в делопроизводстве.
	2. Составление, согласование, утверждение номенклатуры дел организации.

