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1 Общие положения

Курсовая работа – самостоятельная работа обучающегося под руководством преподавателя.
Курсовая работа представляет собой изложение результатов исследования по  выбранной теме и должна продемонстрировать умение студентом логично, аргументировано, ясно, последовательно и кратко излагать свои мысли.

Цель курсовой работы - систематизация, закрепление и расширение теоретических и практических знаний, а также развитие умений и навыков исследовательской работы обучающегося по дисциплине «Архивоведение». 

Руководство и контроль за ходом написания, а также рецензирование работы осуществляется научным руководителем - преподавателем данной дисциплины.
Работа над избранной темой требует от студента знаний основ методологии исследования, творческого мышления и профессионализма. В курсовой работе должно найти отражение взаимосвязи теоретических положений с практикой.

Написание курсовой работы - процесс, включающий в себя ряд взаимосвязанных этапов:
- выбор темы;
- получение задания на курсовую работу;
- разработка рабочего плана;
- сбор, анализ и обобщение материалов исследования;
- оформление курсовой работы и ее представление для проверки и получения отзыва;

- защита курсовой работы.

2 Выбор темы исследования
Тема курсовой работы может быть выбрана из перечня, утвержденного на заседании кафедры. Студент вправе и самостоятельно определить тему, не указанную в предложенном перечне, но при обязательном соответствии ее требованиям федерального государственного образовательного стандарта 46.03.02 Документоведение и архивоведение к содержанию учебной дисциплины. 
Выбор темы по инициативе студента возможен в двух случаях: 1) стремление исследовать практические вопросы с целью применения теоретических положений; 2) профессиональный интерес в области малоизученной проблемы. 
Тема должна быть сформулирована лаконично, ясно, четко и не допускать произвольности ее толкования. При затруднении в выборе темы студент может обратиться за помощью к преподавателям кафедры. 
Последующие изменения темы допускаются лишь в исключительных случаях по ходатайству самого студента или инициативе научного руководителя в форме заявления на имя заведующего кафедрой. 
3 Задание на курсовую работу
Задание является второй и третьей страницей курсовой работы. Задание заполняет преподаватель, ведущий лекционные занятия по данной дисциплине. Студент ставит свою подпись на задании, подтверждая тем самым начало работы над курсовой.

Оформляется задание в соответствии с следующими требованиями:

- перенос слов в названии темы курсовой работы не разрешается, точка в конце названия не ставится;

- если в теме фигурирует название предприятия, то оно указывается полностью, без аббревиатур. Точки в конце строк не ставятся; 

- для написания наименования вуза, слова «ЗАДАНИЕ», наименования и обозначение (шифра) проекта (работы) применяется шрифт в текстовом редакторе – 14 пт Times New Roman, буквы прописные, полужирным шрифтом. Для всех остальных надписей в текстовом редакторе используется шрифт 14 пт, Times New Roman, буквы строчные). 
Форма задания на курсовую работу приведена в Приложении Б.
4 Разработка рабочего плана курсовой работы
Следующим этапом подготовки к написанию курсовой работы является составление рабочего плана, позволяющего студенту четко организовать свою работу. Предварительно должны быть продуманы цели и задачи работы, ее структура, методы исследования.

Основные разделы плана: подготовительный этап, рабочий этап, заключительный этап.

На подготовительном этапе студент решает задачу определения объема информации для написания курсовой работы, ее поиска и сбора. Поэтому в первый раздел плана должны быть включены пункты:

- работа в библиотеках и Интернете по отбору необходимых источников информации;

- выписки, конспектирование, ксерокопирование информационных материалов;

- систематизация отобранного материала, его изучение;

- составление плана курсовой работы для его представления научному руководителю.

Рабочий этап включает в себя:

- написание чернового варианта курсовой работы;

- работу над выводами по разделам;

- определение и оформление научно-справочного аппарата работы (библиографии, цитат и т.д.);

- представление чернового варианта научному руководителю работы.

Заключительный этап: 

- доработка чернового варианта курсовой работы с учетом замечаний и рекомендаций научного руководителя;

- оформление курсовой работы в соответствии с установленными требованиями настоящих Методических указаний;

- защита курсовой работы.

5 Сбор, анализ и обобщение материалов исследования 

Подбор информационных материалов для написания курсовой работы следует рассматривать как начало необходимого и постоянного в дальнейшей работе процесса накопления информации. Сбор, анализ и обобщение материалов по теме - один из самых сложных и трудоемких этапов деятельности студента, т.к. необходимо ознакомиться не только с нормативно-правовым материалом, но и с большим количеством литературы, различными подходами и взглядами авторов, многообразием путей решения исследуемых вопросов. Прежде всего, необходимо обратиться к учебникам и учебным пособиям для высших учебных заведений по данной дисциплине, где материал излагается в доступной форме, а затем переходить к другим источникам научной, специальной и иной литературы.

Изученный, проанализированный и обобщенный материал должен лечь в основу логически выстроенной системы сведений по теме курсовой работы. Приступая к написанию текста, студент должен иметь в виду, что содержание курсовой работы должно отвечать следующим требованиям:

- работа должна быть выполнена на высоком теоретическом и правовом уровнях, без грамматических, стилистических и орфографических ошибок;
- в курсовой работе должен быть дан анализ современного состояния исследуемого вопроса.
6 Структура курсовой работы
Курсовая работа состоит из пояснительной записки (далее – ПЗ), которая может содержать в качестве приложений рисунки, таблицы, нормативные документы и т.п.
Пояснительная записка имеет следующую структуру:

- титульный лист;
- задание на курсовую работу;

- содержание (с указанием страниц соответствующих частей);
- введение (1,5-2 стр.);

- основной текст (разделы, подразделы);

- заключение (1,5-2 стр.);
- список использованных источников;
- приложения (по необходимости);

- ведомость работы.

Образец оформления титульного листа дается в приложении А.
После титульного листа следует задание (лист не нумеруется), содержание (лист не нумеруется). Слово «СОДЕРЖАНИЕ» размещается по центру страницы в виде заголовка прописными буквами. В содержание включаются названия разделов и подразделов с указанием страниц, на которых они расположены. 

Во введении обосновывается актуальность темы, определяются цели, задачи, объект и предмет исследования. Дается общая характеристика структуры работы.

Основной текст курсовой работы разбивается на два раздела, каждый из которых может в свою очередь, дробиться на подразделы. Слишком подробное дробление не желательно. Завершение раздела предполагает определенный вывод.

Первый раздел текста курсовой работы должен включать в себя, в том числе, обзор нормативно-правовых актов, отечественной и зарубежной литературы, материалов периодической печати по теме работы, на основе чего студент обстоятельно излагает, как данная проблема отражена в специальной и учебной литературе.

Второй раздел раскрывает сущность исследования проблемы. Обучающийся все излагаемые положения должен подкреплять результатами изучения и анализа примеров из профессиональной деятельности отдельных предприятий (допускается использовать результаты производственной практики на конкретном предприятии), публикаций в средствах массовой информации и других источников.
В заключении подводятся итоги проведенного исследования, обобщаются основные положения и выводы, изложенные обучающимся в курсовой работе. По возможности указывается их новизна и практическая значимость. 
К защите курсовой работы студент готовит доклад (выступление), отражающий суть работы, и презентацию. 

Доклад строится по той же логической схеме, что и работа, то есть: 
- вводная часть;

- основная часть; 

- выводы. 

Вводная часть должна содержать в себе актуальность и цель работы, основная часть должна полностью раскрывать рассматриваемую тему. Выводы должны быть краткими и однозначными; в 1-2 предложениях следует рассмотреть рекомендации для решения поставленных проблем. 
Материал должен иллюстрировать все основные положения в докладе. Рекомендуемый объем презентации от 8 до 12 слайдов. Для презентации выбирается необходимый иллюстрирующий материал, который можно взять как из текста работы, так и из приложений. Это могут быть таблицы, рисунки, схемы, диаграммы, формулы и др. Таблицы не должны быть громоздкими, рисунки не должны быть чрезмерно детальными, формулы должны быть наглядными. 

Первым должен быть слайд с темой работы и данными исполнителя, то есть: фамилия, имя, отчество, группа, специальность (направление). Желательно указать научного руководителя. 

Курсовая работа сдается в архив вместе с презентацией, выполненной в электронном виде и записанной на цифровом носитель (CD/DVD-диск). 
7 Общие требования к оформлению курсовой работы
Курсовая работа должна быть отредактирована и тщательно вычитана. 
Общий объем работы не должен превышать 25-30 страниц (без приложений) машинописного или компьютерного текста, выполненного на одной стороне листа формата А4 (210х297 мм).

7.1 Оформление титульного листа.

Титульный лист является первым листом пояснительной записки (Приложение А).

Для написания наименования вуза, слова «ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА», наименования и обозначение (шифра) работы применяется шрифт в текстовом редакторе –Times New Roman, 14 рт, буквы прописные. Наименование вуза, слово «ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА» оформляются полужирным шрифтом. Для всех остальных надписей используется шрифт в текстовом редакторе – 12 рт, Times New Roman. Перенос слов на титульном листе не допускается. Точки в конце строк не ставятся. 

Обозначение титульного листа - для курсовой работы - YY.XXZZFF.RRR КР, 
где 
- YY - заглавные буквы, соответствующие наименованию дисциплины. Для дисциплины «Архивоведение» - это АР;
- XXZZFF - код классификационной характеристики, состоящий из шести знаков, включает: 

- первые две цифры XX - последние цифры номера зачётной книжки студента. 

- вторые две цифры ZZ и третьи две цифры FF - порядковый номер пояснительной записки – 00. 

Цифры кода XXZZFF интервалами и точками не разделяются.

- RRR - порядковый регистрационный номер, состоящий из трёх знаков, для пояснительной записки – 000.

Примеры обозначения документов. 

Номер зачетной книжки студента 0910976. 

Курсовая работа по дисциплине «Архивоведение»: 

	Обозначение курсовой работы
	АР.760000.000 КР

	Пояснительная записка
	АР.760000.000 ПЗ

	Ведомость работы
	АР.760000.000 ВР


7.2 Оформление текста ПЗ

Текст пояснительной записки должен быть представлен в электронном виде в формате MS Word версии не ниже 6.0 и на бумажном носителе. Тип шрифта - Times New Roman, стиль Normal, размер шрифта 14 pt., межстрочный интервал - полуторный.
При изложении обязательных требований в тексте должны применяться слова «должен», «следует», «необходимо», «требуется, чтобы», «разрешается только», «не допускается», «запрещается», «не следует». При изложении других положений следует применять слова «могут быть», «может быть», «как правило», «при необходимости», «в случае» ит. д. Допускается использовать повествовательную форму изложения текста ПЗ, например, «применяют», «указывают» и т.п. В ПЗ должны применяться научно-технические, экономические и др. термины, обозначения и определения, установленные соответствующими стандартами, а при их отсутствии – общепринятые в научной литературе.
Листы пояснительной записки оформляются рамкой стандартных размеров (приведены в отдельных файлах) и основной надписью по ГОСТ 2.104. Для заполнения граф в основной надписи применяют шрифт Arial, курсив. Таблицу изменений в основной надписи допускается не заполнять, так как она предназначена для сведений о последующих изменениях в текстовом документе, что в учебных проектах не предусматривается. 

Выполнение текста пояснительной записки без рамки не допускается. Текст пояснительной записки курсовой работы рекомендуется печатать, соблюдая следующие размеры полей: левое – 30 мм; верхнее и нижнее – 20 мм; правое – 10 мм. 
Первая строка абзаца по всему тексту должна иметь отступ – 1,25 см. 

Опечатки, описки, графические неточности, помарки, повреждения листов курсовой работы не допускаются.
Разделы и подразделы должны иметь заголовки. Заголовки следует оформлять с абзацного отступа с прописной буквы без точки в конце, не подчеркивая, полужирным шрифтом. Заголовки должны чётко и кратко отражать содержание. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой. Перенос слов в заголовках не допускается. Точки в конце заголовка не ставятся. Для заголовков разделов, подразделов, пунктов используется шрифт Times New Roman, размер 14 пт. 
Наименование разделов «СОДЕРЖАНИЕ», «ВВЕДЕНИЕ», «ЗАКЛЮЧЕНИЕ», «СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ» следует располагать на отдельной строке, посередине, симметрично основному тексту и не нумеровать. 
Расстояния между заголовками структурных единиц основного текста и предыдущим текстом должно быть равно одному интервалу - полуторному.

Номера страниц проставляются внизу страницы арабскими цифрами без точки и чёрточек, выравнивание выполняется по правому краю. Титульный лист и задание включают в общую нумерацию страниц, но номер страницы не проставляют. 
7.3 Оформление иллюстраций 
Все иллюстрации в ПЗ (графики, схемы, диаграммы, чертежи, фотографии и т.д.) именуются рисунками. 
Количество иллюстраций должно быть достаточным для пояснения излагаемого текста. Иллюстрации располагаются в документе непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице. 
Иллюстрации, выполненные на отдельных листах, включаются в общую нумерацию страниц документа. 
Рисунки, размеры которых больше формата А4, учитываются как одна страница и помещаются в приложения. Размер одной иллюстрации не должен превышатьформатаА3 (297x420 мм). На одном листе можно располагать несколько иллюстраций. Чертежи, графики, диаграммы, схемы, иллюстрации могут быть черно-белыми или цветными, выполненными компьютерным или рукописным способом. 
Рисунки следует размещать так, чтобы их можно было рассматривать без поворота ПЗ, или с поворотом по часовой стрелке. 
Рисунки нумеруются арабскими цифрами сквозной нумерацией и обозначаются «Рисунок 1», «Рисунок 2» и т.д. Если рисунок в ПЗ только один, то он должен быть обозначен как «Рисунок 1». Допускается нумеровать рисунки в пределах раздела. В этом случае номер рисунка состоит из номера раздела и порядкового номера иллюстрации, разделенных точкой. 
Пример - «Рисунок 1.1», «Рисунок 2.1» и т.д. 
На все рисунки должны быть даны ссылки в тексте документа. При ссылках на рисунки в тексте ПЗ следует писать: 
- «…в соответствии с рисунком 4» (при сквозной нумерации иллюстраций по всему тексту ПЗ); 
- «… в соответствии с рисунком 3.2» (при нумерации в пределах раздела). 
Номер и название рисунка помещаются по центру под рисунком. Шрифт Times New Roman, размер 12 рt, выравнивание по центру. Точка в конце подрисуночного текста не ставится. 
Рисунки отделяются от текста сверху и снизу межстрочным интервалом (одна пустая строка). Интервал между заголовком и подрисуночным текстом не предусмотрен.
7.4 Оформление списка использованных источников
Список использованных источников должен быть выполнен в соответствии с следующими нормативными документами: 

1. ГОСТа Р 7.0.100–2018. Библиографическая запись. Библиографическое описание: общие требования и правила составления.
2. ГОСТ 7.11-2004. Библиографическая запись. Сокращение слов и словосочетаний на иностранных европейских языках. – Взамен ГОСТ 7.11-78; введ. 2005-09-01. – М.: Стандартинформ, 2005. – 82 с. – (Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу).

Для ссылки на электронные источники применяется также ГОСТ 7.82 Библиографическая запись. Библиографическое описание электронных ресурсов. Общие требования и правила составления. 

Список использованных источников начинают с нового листа. Слова «СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ» оформляются симметрично основному тексту. Список обязательно должен быть пронумерован. Каждый источник упоминается в списке один раз, вне зависимости от того, как часто на него делается ссылка в тексте пояснительной записки. 

Список использованных источников приводится в следующей последовательности: 

-законодательные и нормативно-методические документы и материалы; 

-монографии, учебники, справочники и т.п.; 

-научные статьи, материалы из периодической печати; 

-электронные ресурсы. 

Список оформляется в алфавитном порядке. 
Официальные документы ставятся в начале списка в определенном порядке: 

- Конституция; 

- Кодексы; 

- Законы; 

- Указы Президента; 

- Постановления Правительства; 

- другие нормативные акты (ГОСТы, письма, приказы и т. д.). 

Внутри каждой группы документы располагаются в хронологическом порядке. 

Литература на иностранных языках ставится в конце списка после литературы на русском языке, образуя дополнительный алфавитный ряд. 

Сведения о книгах (монографии, учебники, справочники и т.п.) должны включать фамилию и инициалы автора (авторов), название книги, город, издательство, год издания, количество страниц. Наименование места издания необходимо приводить полностью в именительном падеже, допускается сокращение названия только двух городов – Москва (М) и Санкт-Петербург (СПб). 

Сведения о статье из периодического издания должны включать фамилию и инициалы автора, заглавие статьи, наименование издания (журнала), год выпуска, номер издания (журнала), страницы, на которых помещена статья. Пример списка использованных источников приведен в Приложении В.
7.5 Оформление приложений
В конце курсовой работы даются приложения, обычно это - копии или выдержки различных нормативных документов, материалы социологических исследований и т.п. Приложение оформляют как продолжение текста ПЗ. На все приложения должны быть ссылки в тексте ПЗ, а в разделе «СОДЕРЖАНИЕ» должны быть перечислены все приложения с указанием их обозначений и заголовков. Слово «ПРИЛОЖЕНИЕ» печатается в верхней части страницы, посередине, все буквы прописные, выделяются полужирным шрифтом, под ним в скобках указывается статус приложения, используются слова «обязательное», «рекомендуемое» или «справочное».

Приложение должно иметь содержательный заголовок, который записывается симметрично относительно текста строчными буквами с первой прописной буквы в виде отдельной строки (или строк) и выделяется полужирным шрифтом. 
Приложения обозначаются заглавными буквами русского алфавита, начиная с А, за исключением Е (Ё), З, И (Й), О, Ч, Я, Ь, Ы, Ъ 
(например, «ПРИЛОЖЕНИЕ А – Устав ООО «Вымпел-Ком».
                                               (обязательное)

Приложения помещают после списка использованных источников. Приложения не засчитываются в общий объем курсовой работы.
7.6 Оформление ведомости работ
Ведомость работы следует составлять на белой бумаге формата А4 с рамкой и основной надписью. Заполнение ведомости работы производится в следующем порядке:
- в графе «Формат» указывается формат, на котором выполнен документ (А4). 
- в графе «Обозначение» указывается обозначение документа, например, АР.760000.000 ПЗ; 
- в графе «Наименование» указывается наименование документа: 
- в разделе «Документация общая» наименование документов, например: «Пояснительная записка»; 
- в графе «Количество листов» указывается количество листов, на которых выполнен данный документ; 
- в графе «№ экз.» указывается номер экземпляра копии данного документа. При отсутствии номеров экземпляров в графе ставится прочерк; 
- в графе «Примечание» указываются дополнительные сведения. 
Наименование разделов и подразделов записываются в графе «Наименование» в виде заголовков. Наименование разделов подчеркивается. Перенос слов в строках запрещен. Точки в конце слов не ставятся.
8 Защита курсовой работы и её оценка

После полного завершения курсовая работа в установленные сроки представляется научному руководителю на рецензирование. Нормоконтроль курсовой работы проводится преподавателем при защите работы.

Проведение нормоконтроля направлено на проверку правильности выполнения текстовых и графических документов курсовой работы в соответствии с требованиями ГОСТ, стандартов ЕСКД, ЕСПД и ЕСТД. 
В процессе нормоконтроля пояснительных записок курсовой работы проверяется: 
- соблюдение правил оформления согласно настоящим Методическим указаниям; 
- внешний вид ПЗ; 
- комплектность ПЗ в соответствии с заданием на проектирование; 
- правильность заполнения титульного листа, наличие необходимых подписей; 
- правильность заполнения ведомости проекта (работы); 
- наличие и правильность рамок, основных надписей на всех страницах; 
- выделение заголовков, разделов и подразделов, наличие абзацев; 
- правильность оформления содержания, соответствие названий разделов и подразделов в содержании соответствующим названиям в тексте записки; 
- правильность нумерации страниц, разделов, подразделов, рисунков, таблиц, формул; 
- правильность оформления рисунков; 
- правильность оформления таблиц; 
- правильность примененных сокращений слов; 
- наличие и правильность ссылок на используемые источники; 
- наличие и правильность ссылок на нормативные документы; 
- правильность оформления списка использованных источников; 
- правильность оформления приложений. 
В заключение научный руководитель делает вывод о готовности работы к защите и составляет отзыв на курсовую работу. Отзыв на КР необходим для обоснования оценки выполненной работы. Отзыв должен характеризовать КР с разных сторон: содержания, структуры, полноты раскрытия выбранной темы и т.д.

Руководитель должен изложить в отзыве свое объективное мнение о работе студента. В частности, отзыв должен содержать сведения: 
- об источниках, проанализированных автором; 
- о соответствии курсовой работы требованиям, предъявляемым стандартами; 
- о владении студентом методами сбора, обработки и анализа информации, применяемой в сфере профессиональной деятельности; 
- о способности студента самостоятельно работать с источниками; ясно, четко последовательно излагать материал; 
- о положительных сторонах работы; 
- о недостатках и замечаниях по содержанию работы и др.

Отзыв на КР руководителя может содержать предложения относительно общей оценки работы. 
Текст отзыва на КР печатается на листах формата А4 и подписывается руководителем. 
Не допускаются к защите и возвращаются для повторного написания: 
- курсовые работы, полностью или в значительной степени, выполненные не самостоятельно (путем сканирования, ксерокопирования);
- работы, в которых выявлены существенные ошибки (например, использование утративших силу нормативных правовых актов, комментариев к ним и т. п.), недостатки, свидетельствующие о том, что основные вопросы темы не усвоены;

- работы, характеризующиеся низким уровнем грамотности и небрежным оформлением.

К числу основных недостатков, которые следует учесть каждому студенту, можно отнести: 

1) отсутствие убедительных доказательств, обоснований, выводов и рекомендаций;
2) нарушение последовательности изложения, частые повторения, нечеткие формулировки, грамматические ошибки;
3) отсутствие четкости в определении основного содержания курсовой работы;
4) текст курсовой работы состоит из набора цитат, фраз и выдержек из книг, брошюр и других источников, пересказа журнальных статей.
Защита курсовых работ, в том числе повторная, должна происходить до начала экзаменационной сессии. Студенты, не представившие курсовую работу в установленный срок или не защитившие ее, не допускаются к сдаче семестрового экзамена по дисциплине. При защите курсовой работы студент должен кратко изложить ее основное содержание, охарактеризовать использованные источники, сформулировать основные выводы и предложения, ответить на вопросы руководителя. 

Курсовая работа оценивается с учетом качества ее написания и результатов защиты: «отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно».

При определении оценки курсовой работы учитываются:

а) степень разработки темы;

б) полнота охвата научной литературы;

в) использование нормативных актов;

г) творческий подход к написанию курсовой работы;

д) правильность и научная обоснованность выводов;

е) стиль изложения;

ж) оформление курсовой работы в соответствии с требованиями.

Возможные критерии оценки:

– «отлично» - за глубокие знания, примененные студентом при самостоятельном исследовании избранной темы, обобщение практического материала и сделанные на основе анализа выводы;

– «хорошо» - за полное знание материала, всестороннее освещение вопросов темы, но не полную самостоятельность в исследовании;

– «удовлетворительно» - за раскрытие в работе основных вопросов избранной темы, но не полную самостоятельность в исследовании или за отдельные неточности в содержании работы;

– «неудовлетворительно» - в случае грубых ошибок в содержании работы, а также за плагиат. 

При получении неудовлетворительной оценки работа должна быть переработана с учетом высказанных замечаний и представлена на защиту в сроки, установленные руководителем. 

Оценка за курсовую работу выставляется преподавателем, под руководством которого была выполнена курсовая работа, после защиты на титульном листе работы, в зачетную книжку и в ведомость, которая сдается в учебную часть факультета.

После защиты курсовые работы хранятся на кафедре, откуда по завершению учебного года сдаются в архив.

Защищенные курсовые работы студентам не возвращаются и хранятся в фонде кафедры. 
9. Темы курсовых работ 
Порядок выбора варианта курсовой работы указан в табл. 1.

Таблица 1

	Последняя цифра зачетной книжки
	№ варианта

	1
	1, 11, 21, 31

	2
	2, 12, 22, 32

	3
	3, 13, 23, 33

	4
	4, 14, 24, 34

	5
	5, 15, 25, 35

	6
	6, 16, 26, 36

	7
	7, 17, 27, 37

	8
	8, 18, 28, 38

	9
	9, 19, 29, 39

	0
	10, 20, 30, 40 и тд


Возможен выбор темы курсовой работы 
1. Анализ современного состава Архивного фонда Российской Федерации

2. Архив негосударственной организации

3. Архивная эвристика

4. Архивные документы как культурное достояние народов бывшего СССР и России

5. Архивные учреждения в период Великой Отечественной войны

6. Архивоведческие аспекты: комплектование архива, источники комплектования. Архивный фонд – классификационная единица Архивного фонда Российской Федерации

7. Архивоведческие аспекты: комплектование архива, источники комплектования (на примере Центра истории ДГТУ) 

8.  Учет документов архива. Учетные документы.

9.  Архивоведческие аспекты: экспертиза ценности документов.

10.  Экспертиза ценности документов архивов: система экспертных органов.

11.  Информатизация архивного дела.

12.  Архивоведческие аспекты в делопроизводстве: организация работы архива.

13.  Влияние классификации документов и дел в пределах архивного фонда на составление архивной описи.

14.  Опись дел – базовый архивный справочник.

15.  Архивоведческие аспекты: описание документов и дел.

16.  Информационные технологии и организация их внедрения в архивах.

17.  Научно-справочный аппарат к документам Архивного фонда Российской Федерации.

18. Архивоведческие аспекты: система каталогов в архивах.

19.  Научно-справочный аппарат архива: путеводители, обзоры, дополнительные справочные системы. 

20.  Обеспечение сохранности документов Архивного фонда Российской Федерации и организация их хранения.

21.  Архивоведческие аспекты: проверка наличия и состояния документов и дел (на примере Центра истории ДГТУ).

22.  Технология хранения документов в архивах.

23.  Архивоведческие аспекты: использование архивных документов. Анализ использования архивных документов.

24.  Методика наведения архивных справок по документам, хранящимся в архивах.

25.  Аналитико-синтетическая обработка ретроспективной документной информации.

26.  Маркетинг в архивах.

27.  Менеджмент в архивах.

28.  Доступ к документам Архивного фонда Российской Федерации.

29.  Порядок хранения, отбор и сдача в архив документов федеральных судов общей юрисдикции. 

30.  Информатизация архивного дела: организация и управление

31.    Путеводители и справочники архивов. Их характерные особенности, функции и место в системе НСА архива

32.  Работа читального зала архива. История и современные тенденции

33.  Развитие теории и методов отбора документов на архивное хранение

34.  Реорганизация архивного дела в России в связи с реформами государственного аппарата в начале XVIII в.

35.  Система учетных документов архива, их целевое назначении

36.  Современные принтерные и рукописные тексты документов как объекты архивного хранения

37.  Теоретические аспекты комплектования архивного фонда

38.  Требования, предъявляемые к системе НСА на современном этапе, проблемы ее оптимизации

39.  Устройство и оборудование государственных архивов

40.  Учет всех форм использования как необходимый элемент научной организации использования документов в архивах

41.  Характеристика крупнейших архивов России: сходство и различия в принципах организации и функционирования

42. Организация документов в пределах архивов по фондам, объединенным фондам, коллекциям

43.  Организация повседневной деятельности архива

44.  Организация работы научно-технических архивов

45.  Организация эффективного использования ретроспективной документированной информации

46.  Особенности архивного хранения документов, содержащих персональные данные

47. Организация работы с мемуарной литературой на примере документов и экспонатов Центра истории ДГТУ

48.  Перспективы и сложности разработки автоматизированных поисковых информационных систем в архивах

10. Рекомендуемые источники информации
	6.1. Рекомендуемая литература

	6.1.1. Основная литература

	
	Авторы, составители
	Заглавие
	Издательство, год
	Количество

	Л1.1
	Тельчаров, А.Д.
	Архивоведение: учебное пособие
	Москва: Издательско-
торговая корпорация
«Дашков и К°», 2017
	ЭБС

	Л1.2
	Попов Андрей
Владимирович
	Архивоведение. Зарубежная россика: Учебник
	Москва: Издательство
Юрайт, 2019
	ЭБС

	Л1.3
	Попов Андрей
Владимирович
	Архивоведение. Зарубежная Россика: Учебник
Для СПО
	Москва: Издательство
Юрайт, 2020
	ЭБС

	Л1.4
	Цеменкова, С.И.,
Мазур, Л.Н.
	Архивоведение. История архивов России с
древнейших времен до начала ХХ века: учебное
пособие
	Москва: Юрайт, 2023
	ЭБС

	Л1.5
	Попов, А.В.
	Архивоведение. Зарубежная Россика: учебник
	Москва: Юрайт, 2023
	ЭБС

	Л1.6
	Тельчаров Александр
Дмитриевич
	Архивоведение: Учебное пособие
	Москва: Издательско-
торговая корпорация
"Дашков и К", 2023
	ЭБС

	6.1.2. Дополнительная литература

	
	Авторы, составители
	Заглавие
	Издательство, год
	Количество


	УП: B460302ГЗД_23_3-23.plx
	
	
	
	стр. 11

	
	Авторы, составители
	Заглавие
	Издательство, год
	Количество

	Л2.1
	Цеменкова, С.И.
	История архивов России с древнейших времен
до начала XX века: учебное пособие
	Екатеринбург: Уральский
федеральный университет,
ЭБС АСВ, 2015
	ЭБС

	Л2.2
	Кабашов Сергей
Юрьевич,
Асфандиярова Ирина
Ганеевна
	Делопроизводство и архивное дело в терминах и
определениях: Учебное пособие
	Москва: Издательство
"Флинта", 2012
	ЭБС

	Л2.3
	Захарова, Н.А.
	Государственные, муниципальные архивы и
архивы организаций: Учебник
	Саратов: Ай Пи Эр Медиа,
2019
	ЭБС

	6.1.3. Методические разработки

	
	Авторы, составители
	Заглавие
	Издательство, год
	Количество

	Л3.1
	
	Руководство для преподавателей по организации
и планированию различных видов занятий и
самостоятельной работы обучающихся в
Донском государственном техническом
университете: метод. указания
	Ростов н/Д.: ИЦ ДГТУ,
2018
	ЭБС

	6.2. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"

	Э1
	Архивы России: официальный портал - http://archives.ru

	Э2
	Государственный архив Российской Федерации (ГАРФ): официальный сайт - http://www.statearchive.ru

	Э3
	Российский государственный исторический архив (РГИА): официальный сайт - http://www.fgurgia.ru

	Э4
	Всероссийский научно-исследовательский институт документоведения и архивного дела (ВНИИДАД):
официальный сайт - www.vniidad.ru

	Э5
	Российский государственный архив литературы и искусства (РГАЛИ): официальный сайт - http://www.rgali.ru

	Э6
	Международный совет архивов: официальный сайт - http:// www.ica.org.ru

	6.3 Перечень информационных технологий

	6.3.1 Перечень программного обеспечения

	6.3.2 Перечень информационных справочных систем, профессиональные базы данных

	6.3.2.1
	Справочная правовая система «КонсультантПлюс - http://www.consultant.ru

	6.3.2.2
	Информационно-правовой портал «Гарант» - http://www.garant.ru/

	6.3.2.3
	Информационно-правовая система «Кодекс» - http://www.kodeks.ru/

	6.3.2.4
	Правовая система «Референт» -http://www.referent.ru/

	6.3.2.5
	Электронная система нормативно-технической информации «Техэксперт» -http://www.cntd.ru/)

	6.3.2.6
	Сайт научно-технической библиотеки ДГТУ - https://ntb.donstu.ru/

	6.3.2.7
	Официальный сайт Министерства труда и социальной защиты - РФ http://www.rosmintrud.ru/

	6.3.2.8
	Национальная ассоциация архивистов и делопроизводителей «НАШ АРХИВ» (НААР). http://naar.ru/

	6.3.2.9
	Гильдия Управляющих Документацией. http://www.gdm.ru/

	6.3.2.10
	Портал Госслужба https://gossluzhba.gov.ru/

	6.3.2.11
	Портал «АРХИВЫ РОССИИ». http://www.rusarchives.ru/
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1. Об электронной подписи : Федеральный закон № 149-ФЗ : текст с изменениями от 08.06.2020 : [принят Государственной думой РФ 25 марта 2011 года : одобрен Советом Федерации 30 марта 2011 года] URL: http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_171278/ (дата обращения: 23.09.2020).
2. Об обществах с ограниченной ответственностью : Федеральный закон № 14-ФЗ : текст с изменениями от 31.07.2020 : [принят Государственной думой РФ 14 января 1998 года : одобрен Советом Федерации 28 января 1998]. URL: http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_177705/ (дата обращения: 23.09.2020).
3. ГОСТ Р 57564–2017. Организация и проведение работ по международной стандартизации в Российской Федерации = Organization and implementation of activity on international standardization in Russian Federation : национальный стандарт Российской Федерации : издание официальное : утвержден и введен в действие Приказом Федерального

агентства по техническому регулированию и метрологии от 28 июля 2017 г. № 767-ст :

введен впервые : дата введения 2017-12-01 / разработан Всероссийским научно-исследовательским институтом стандартизации и сертификации в машиностроении (ВНИИНМАШ). – Москва : Стандартинформ, 2017. – 43 с. ; 29 см. 
4. Кузнецова, О.А. Признание недействительными несостоявшихся торгов как способ защиты гражданских прав // Журнал российского права. — 2012. — № 10. — С. 71-75.

5. Шевченко Л.И., Гредин Г.Н. Госзаказ в системе государственного регулирования экономики. — М.: Спарк, 2009. —12 с.

6. Портал для руководителей служб ДОУ и секретарей всех уровней PRO-Делопроизводство и СЭД - URL: http://www.sekretariat.ru/ (дата обращения: 23.09.2020).

7. Гильдия Управляющих Документацией : официальный сайт специалистов служб документационного обеспечения управления (ДОУ) предприятий и учреждений России. 2001 - 2015 URL: http://www.gdm.ru (дата обращения: 23.09.2020).
8. eLIBRARY.RU : научная электронная библиотека : сайт. – Москва, 2000 – . – URL:

https://elibrary.ru (дата обращения: 09.01.2020). – Режим доступа: для зарегистрир. пользователей. – Текст: электронный.
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