ПОЛОЖЕНИЕ

Об итоговой аттестации по специальности

030402 “историко-архивоведение”

Итоговая аттестация выпускников исторического факультета кафедры архивоведения НовГУ им. Я. Мудрого состоит из аттестационных испытаний следующих видов:

· итоговый экзамен по архивоведению;

· защита ВКР

ВКР выполняется в форме дипломной работы.

Дипломная работа с одной стороны – важнейшая форма самостоятельной работы студента, отражающая приобретённые в процессе обучения теоретические знания и практические навыки. С другой стороны – это исследовательская работа, основными условиями которой являются:

· систематизация, закрепление и расширение теоретических и практических знаний по направлению 030402;

· приобретение навыков применения этих знаний на практике, в будущей работе.

Опыт руководства дипломными работами студентов кафедры архивоведения показал, что необходимо нацелить студента, начиная с первого курса, на подготовку к работе над ВКР, показать взаимосвязь дисциплины, научить работать с литературой, пользоваться методическими материалами при оформлении рефератов, курсовых работ.

ВКР выполняется в форме дипломной работы. По трудоёмкости дипломная работа должна соответствовать времени, отведённому на эту работу по учебному плану (16 недель). Закрепление за студентами темы дипломной работы (с указанием руководителя) оформляется решением соответствующей кафедры и решением совета факультета. Законченная дипломная работа представляется руководителю. После просмотра дипломной работы руководитель подписывает её и вместе со своим письменным отзывом о ней возвращает студенту для решения вопроса о допуске к защите. Студенты исторического факультета кафедры архивоведения готовят ВКР на основе «Методических указаний по написанию курсовых и дипломных работ», разработанных на факультете. Данные указания ориентируют студентов на выбор тем, соблюдение этапов выполнения работы и её структур.

Дипломная работа состоит из трёх частей: введения, основной части, заключения.

Во введении необходимо:

· обосновать актуальность темы дипломной работы;

· сформировать цель исследования (раскрыть состояние дел в избранной сфере;

· изложить свою точку зрения на проблему; 

· исследовать конкретную сферу применения результатов дипломной работы и т.д.;

· дать обзор литературы по выбранной теме (опубликованные и архивные документы, научные труды, материалы периодических изданий, исследованные в работе;

· определить временные рамки исследования

Элементы оформления основной части:

· необходимо произвести разбивку материала на главы;

· главы следует разбить на параграфы (очень дробное деление не желательно);

· формирование кратких выводов по главам и параграфам

В заключительной части:

· обобщение основных положений и выводов, сделанных в работе;

· перспектива дальнейших исследований этой сферы

Научный руководитель даёт студенту время на составление по этой схеме конкретного рабочего плана дипломной работы.

Важным моментом является выбор методики исследования. Руководитель рекомендует студенту (в зависимости от темы) остановиться на одной или нескольких методиках. Выбор методики определяет и ход творческого мышления студента. Основные его направления определяются руководителем по каждой работе.

Серьёзным моментом является нацеливание студента на оформление библиографии, её группировку: опубликованные, архивные документы, литературу, периодику. Помимо оформления библиографии дипломной работы следует обратить внимание на её научный аппарат, правила ссылок и сносок.

Следующий этап подготовки дипломной работы – этап самостоятельной работы студента, то есть непосредственное написание дипломной работы.

Основные задачи студента на этом этапе:

· написание чернового варианта работы;

· формирование выводов по главам, параграфам;

· определение личностного отношения автора к исследуемой проблеме;

· оформление научного аппарата работы;

· определение содержания приложений, их оформление.

Задача руководителя – помочь выпускнику реализовать себя наилучшим образом.

Дипломная работа направляется на письменную рецензию специалистам кафедр. 

Необходимо должным образом ориентировать студента на подготовку к устному докладу при защите ВКР. Доклад должен соответствовать следующим критериям:

· полнота и правильность раскрытия темы;

· логическое и последовательное изложение темы;

· стиль и убедительность изложения;

· грамотность речи, отсутствие в докладе лишних, ненужных слов.

Формы и условия проведения аттестации.

На итоговом этапе и защите ВКР присутствуют: председатель ГАК, преподаватели по дисциплине, секретарь экзаменационной комиссии, который ведёт книгу протоколов. На каждого студента ведётся отдельный протокол, в котором фиксируются вопросы членов экзаменационной комиссии и ответы студентов. 

Вопросы для ГЭ для студентов специальности “историко- архивоведение”

1. Классификация документов архивного фонда РФ.

2. Вопросы обеспечения, учёта и сохранности архивных документов в законодательстве РФ.

3. Классификация документов в пределах архивов.

4. Нормативно-правовые документы, определяющие комплектование архивов архивными документами.

5. Классификация документов в пределах архивных фондов.

6. Регламентирование вопросов использования архивных документов в законодательстве РФ.

7. Учёт и обеспечение сохранности архивных документов.

8. Нормативно-правовые акты, определяющие условия доступа пользователей к архивным источникам.

9. Комплектование Архивного фонда РФ.

10. Структура системы научно-справочного аппарата госархивов РФ.

11. Использование Федерального закона от 09.07.1993  “Об авторском праве и смежных правах ” в архивном деле.

12. Понятие и критерии экспертизы ценности документов. Система экспертных органов и методика проведения экспертизы ценности документов.

13. Архивное право – как самостоятельная отрасль законодательства РФ.

14. Определение понятия и назначение архивной описи. Опись в составе НСА.

15. Нормы Федерального закона от 22.10.2004 г. “Об архивном деле РФ” и Областного закона от 21.03. 2005 г. «Об архивном деле в Новгородской области».

16. Нормативно-методические пособия по экспертизе ценности документов.

17. Организация и формы использования документов Архивного фонда РФ. Цели использования документов Архивного фонда.

18. Международный этический Кодекс Архивиста (сентябрь 1996 г.)

19. Структура, виды и функции каталогов архивных документов в системе госархивов.

20. Приказная реформа и особенности приказного делопроизводства. Коллегиальная реформа и особенности коллежского делопроизводства.

21. Административно-командная система управления как “советская модель технологии партийно-государственной власти”

22. Структура государственного механизма Советской России в 1918 – 1922 гг. по Конституции РСФСР 1918 года.

23. Министерская реформа и особенности министерского делопроизводства.

24. Механизм формирования высших органов власти и управления СССР по Конституции 1936 г.

25. Эволюция делопроизводства в советский период истории России.

26. Законодательная и нормативно-правовая база документационного обеспечения управления.

27. Местное самоуправление в пореформенный период (на примере Новгородской губернии).

28. Государственные  стандарты по делопроизводству и архивному делу.

29. Государственный аппарат СССР в 1970-е-1991 гг.

30. Реквизиты и формуляр документа. Общие требования к оформлению документа.

31. Преобразование государственного аппарата России в 1990 – 1993 гг.

32. Унифицированные системы документации.

33. Конституционные основы государственной власти в РФ. Ветви государственной власти.

34. Законодательная власть РФ: функции, задачи, структура.

35. Бланки документов.

36. Судебная власть РФ: функции, задачи, структура.

37. Язык документа. Официально-деловой стиль. Требования к текстам документов.

38. Исполнительная власть РФ в свете административной реформы. Указ президента РФ от 9 марта 2004 г.

39. Порядок движения документов в организации.

40. Организация информационно-поисковых систем и контроля исполнения документов.

41. Политический блок Правительства РФ.

42. Систематизация и обеспечение сохранности информации.

43. Экономический блок Правительства РФ.

44. Защита конфиденциальных документов от несанкционированного доступа.

45. Социальный блок правительства РФ.

46. Путеводитель, обзор и указатель: виды и функции в системе НСА госархивов.

47. Предмет и задачи археографии. Объекты публикаций.

48. Органы государственной власти субъектов РФ.

49. Современные автоматизированные архивные технологии.

50. Основы местного самоуправления в РФ,

51. Общественные функции публикации и археографии. Классификация публикаций.

52. Государственные архивы и архивы организации. Специфика, задачи, функции, взаимодействие.

53. Выявление материала для издания. Процесс подготовки публикации.

54. Федеральные государственные архивы: место и роль в архивной системе РФ.

55. Выбор источника текста или изображения.

56. Основные виды и комплексы научно-технической документации.

57. Передача текста и изображения. Текстуальные примечания.

58. Кинофонофотодокументы как исторические источники.

59. Структура археографии. Археография как система. Статус археографии.

60. Организация информатизации архивного дела.

