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I. Түсіндірме хат
050203 Тарих бакалаврі маманын дайындау бағдарламасында түлектің мұрағат жұмыскері ретінде тағайындау қарастырылған.

Мақсат – кәсіби еңбектің аталған бағыты бойынша дайындық.
Міндеттер:

· Теоретикалық сабақтарда алынған білімдерді бекіту;

· Мұрағаттың тәжірибелік жұмысымен танысу;

· Архивариус ретінде жұмыс дағдыларын иемдену.

Тәжірибе ҚР БМЖС 3.08.273-2006 қарастырылған және типтік оқу жопарына сәйкес көлемде және мерзімде жүзеге асады.

Тәжірибе жетекшісі кафедрадан кафедра ПОҚ құрамынан тағайындалады. Мұрағаттағы студент-тәжірибешіні тікелей басқарумен осы мекеме қызметкері айналысады.
Тәжірибе нәтижелері бойынша студенттер кафедраның комиссия құрған кезінде өздерінің есептемелерін қорғайды.
Мұрағаттық тәжірибе семестр бойы жүзеге асырылады. Жүзеге асыру орындары – Павлодар қаласының мұрағаты, оның ішінде Павлодар облысының мемлекеттік мұрағаты және С. Торайғыров атындағы ПМУ-інің мұрағаты.
Тәжірибе студенттің таңдаған мамандығы бойынша дағдыларды игеруге көзделген жұмыс формаларына жатады. Мұғалімге мұрағатта жұмыс істеу икемі кәсіби білімін тереңдету, жергілікті сепцификаны есепке ала отырып, оқу материалдарын өңдеу, оқушыларды өлкетанушылық жұмысқа тарту, әдістемелік құралдарды, өлкетанушылық бұрышты немесе мұрағатты құру үшін қажет. Осының барлығы патриотизмді, өз өлкеңе, Отаныңа құрметті қалыптастыру үшін жасалады.
II. Мақсаттар мен міндеттер
Жоғарыда айталғандардың негізінде, тәжірибе мақсаты келесідей айқандалады:
- мұғалімді кәсіби тәжірибелік қызметке дайындау.
Тәжірибе міндеттері:
- мұрағат қызметін ұйымдастырумен таныстыру;
- мұрағаттық материалдарды ресімдеуге негізгі талаптарды игеру;
- ғылыми-анықтамалық материалдардың негізгі түрлерін құрудың дағдыларын иемдену;
- құжаттаманы орналастыру мен сақтау бойынша жұмыс.

III. Тәжірибені ұйымдастыру
Тәжірибе аз топтармен олар үшін алдын-ала жасалған кесте бойынша жұмыс күнінде (6 сағат) жүзеге асады. Тәжірибені тәжірибе үшін жауапты кафедра оқытушысы басқарады. Мұрағаттағы тікелей жұмыс мұрағат қызметкерлерінің тұрақты қатысуы кезінде жүргізіледі.
Тапсырмаларды орындау мұрағаттық мекеме міндеттерін шешуде нақты пайдамен үйлесімді болуы қажет. Тәжірибе алдында міндеттерді, жұмыс тәртібін түсіндіруге, кіші топтарға бөлуге, тәжірибега қатысушыларды анықтауға, тарихымен, мұрағаттық мекемелер сипатымен таныстыруға арналған жиылыс немесе конференция өтеді.
Тәжірибе барысында студенттер есептік жұмысты (жеке қор немесе оның бөлігі бойынша тарихи анықтама, жетекші берген тақырыпқа мұрағаттық материалдар бойынша анықтама, ізденіс туралы, оның жеке құжатының немесе құжат топтарының нәтижелері туралы анықтама) әзірлеуі керек.
Студенттердің келуіне бақылауды топта тағайындалған көмекші жүзеге асырып, оны жетекшіге ұсынады.
IV. Жетекшінің міндеттері
Жетекші мекемемен жасалған шарт негізінде тәжірибені ұйымдастыру талаптарына сәйкес тәжірибенің жүзеге асу орынымен қамтамасыз етеді.
Жетекші тәжірибені ұйымдастырудың бүкіл үрдісі үшін жауапты.
Жеткешінің міндетіне студенттерді тәжірибе бағдарламасын жүзеге асыру үшін қажет мәліметтермен, материалдармен қамсыздандыру жатады.
Жетекші тәжірибенің барысын тұрақты кезекті және қорытынды бақылайды.
Жетекші жүйелі түрде кафедра меңгерушісін тәжірибені өткізу барысы туралы мәлімдейді.
V. Мекемеден тәжірибе басқарушысының міндеттері
Мекеме тарапынан жетекші мұрағат бойынша бұйрықпен тағайындалады және бекітілген құжаттармен шартталған студенттердің тәжірибе бағдарламасын тікелей орындауды жүзеге асырады.

Жетекші студенттерді мұрағаттағы жұмыс жағдайларымен, сипатымен, тәртібімен таныстырады.
Жетекші студенттерді қажет жағдайлармен, тәжірибе тапсырмаларын орындау үшін материалдармен қамтамасыз етеді.
Жетекші жұмыс бағдарламаға сәйкес тәжірибе мазмұнын жүзеге асыруды қамтамасыз етуі қажет.
Жетекші студенттер жұмысына, тәжірибені өткізу кестесін орындалуына ағымды бақылау жасайды.

Жетекші әрбір студенттің тәжірибе бойынша есебінің дайындығын қамтамасыз етіп, ұсынылған есептерді бекітеді.
VI. Студент-тәжірибешінің міндеттері
Студент-тәжірибеші келесіге міндетті:

- тәжірибені өткізу үшін уақытында рұқсат және құжаттарды алу, мұрағатта жұмыстың талаптары мен ережелерін орындау, тәжірибені өткізу орнына келу;

- тәжірибені өткізу кестесін мүлтіксіз орындау, мұрағатта жұмыстың талаптары мен ережелерін сай болу;

- тәжірибеге келмеуінің объективті себептері немесе жұмыс күндерін өткізу жағдайында кесте жоспарын жүзеге асыру мүмкін еместігін растайтын құжаттарды ұсыну;

- берілген тапсырмаларды белсенді орындау, жұмыс бағдарламасының тапсырмаларында қарастырылған толықтай материалды игеру;

- тәжірибе бойынша жұмыс бағдарламасының нормативтеріне сәйкес уақытында есептемелерді тапсыру;

- кафедра комиссиясының отырысында тәжірибе үшін есептеме бойынша жағымды баға алу.

VII. Тәжірибенің мазмұны
	№ п/п
	Жұмыс мазмұны
	Сағат саны

	1
	Жұмыс орнымен, тәртібімен, ережелермен, қауіпсіздік техникасымен танысу.
	2 

	2
	Тапсырмаларды беру. Құжаттарды өңдеу.
	2 

	3
	Істерді қалыптастыру. Құндылықтың алғашқы экспертизасы. Эксперттік комиссия жұмысына қатысу.
	2 

	4
	Істерді қалыптастыру. Тақмақтарды құру.
	2 

	5
	Істерді қалыптастыру. Есептік құжаттаманы ресімдеу.
	2 

	6
	Істерді қалыптастыру. Есептік құжаттамаға, ғылыми-анықтамалық аппарат жүйесіне қосымшаларды енгізу.
	2 

	7
	Істерді тұрақты сақтау мұрағатына жіберуге дайындау.
	2 

	8
	Істерді жіберуге дайындау. Тұрақты сақтауға істерді өткізу-қабылдауға қатысу.
	2 

	9
	Істерді өткізу. Сақтауға материалдарды орналастыру.
	2 

	10
	Мұрағаттың ғылыми-анықтамалық аппаратымен ізденістік жұмыс.
	2 

	11
	Сақтау қоймасында тәжірибелік тапсырмаларды іске асыру үшін қажет құжаттарды іздеу.
	2 

	12
	Құжаттарды оқырмандарға беру ережелері. Мұрағаттағы зерттеушілер жұмысының ережелері.
	2 

	13
	Құжаттарды беруге талаптарды ресімдеу. Құжаттармен зерттеушілік жұмыс.
	2 

	14
	Құжаттармен зерттеушілік жұмыс. Мұрағаттық құжаттардан көшірмелер. 
	2 

	15
	Жеке тапсырма тақырыбы бойынша құжаттардан көшірмелерді ресімдеу бойынша тәжірибелік жұмыс.
	2 

	16
	Мұрағаттық анықтаманы құрастыру. Анықтаманы құрастырудың негізгі талаптары мен ережелері.
	2 

	17
	Құжаттарды мұрағатта орналастыру. Құжаттардың сақталуын қамтамасыз ету.
	2 

	18
	Мұрағаттық мекеме есептемелері. Мұрағат жұмысындағы есептеме және бақылау. Жеке тапсырмаларды орындау бойынша жұмысы аяқтау.
	2 

	
	БАРЛЫҒЫ:
	36 


VIII. Тәжірибені откізу кестесі
	Апталар
	Сағат саны

	
	Мұрағаттағы жұмыс
	СЖЖ

	1 апта
	6
	3

	2 апта
	6
	3

	3 апта
	6
	3

	4 апта
	6
	3

	5 апта
	6
	3

	6 апта
	6
	3

	7 апта
	6
	3

	8 апта
	6
	3

	9 апта
	6
	5

	10 апта
	2
	6

	Барлығы:
	56
	35


IX. Есептемеге талаптар
Есептемені студент тәжірибе жетекшісіне тәжірибе аяқталуынан кейін екі күннен асырмай тапсыруы қажет. Есеп көлемі шамамен 4 терілген беттен тұрады (А-4 форматы, 14 кегль).

Есептеме стандарт нормаларына сәйкес ресімделіп, нормабақылаушы тарапынан бекітіледі.
Есептеме кәсіпорындағы тәжірибе жетекшісінің және студенттің қолымен бекітіледі. Есептеме кәсіпорын мөрімен бекітілуі қажет.
Есептемеде тәжірибе мазмұны пункттерімен қарастырылған бөлімдер бойынша жұмыс бағасына ие болуы керек (жұмыс бағдарламасына қараңыздар).

Есептеме кафедра ашық отырысында қорғалады.
X. Нәтижелерді қорыту 
Студенттердің жұмысы тәжірибе жетекшісімен – оқытушы мен мұрағат қызметкерімен бағаланады. Нақты басқару мен бақылауды жүзеге асырушы мұрағат қызметкерінің талаптарын орындамаған студент тәжірибеден тыс қалуы мүмкін. Тәжірибе нәтижелері бойынша келісілген баға қойылады.
Жұмысты бағалауда мұрағат қызметкерінің тапсырмаларын орындаудың, жеке тәжірибелік тапсырманы дайындау сапасы есепке алынады.
4 терілген беттен тұратын есептеме жетекшіге тәжірибе аяқталуынан кейін келесі күннен кеш емес уақытта тапсырылады. Есептеме кәсіпорындағы тәжірибе жетекшісінің және студенттің қолымен бекітіледі. Есептеме кәсіпорын мөрімен бекітіледі. Есептеме стандарт нормаларына сәйкес ресімделіп, нормабақылаушын тарапынан бекітіледі. Қорытында баға тәжірибе жетекшісі – оқытушы тарапынан жүзеге асады. Тәжірибе бойынша қорытынды баға мұрағаттағы жұмыс және жеке тапсырманы орындау үшін бағалардан шығарылады.
Негізгі әдебиет
1. Великов В.И. Архивное строительство в СССР. (1917-1945гг.) Уч.   пособие. М. 1976.
2. Государственные архивы СССР. Справочник. М. 1979.
3. Государственный архивный фонд СССР - документальная память народа. МЛ 987.
4. Делопроизводство и архивное дело: термины и определения. М. 1971.
5. Делопроизводство. Уч. пособие. М. 1998 и другие издания.
6. Ерошкин Н.П. история государственных учреждений дореволюционной России. Изд. 2-е. М. 1968.
7. Исаев И.А. История государства и права России. М. 1997.
8. Крайская З.В. Организация архивного дела в СССР. М. 1980.
Қосымша әдебиет
1. Краткий словарь видов и разновидностей документов. М. 1974. 
2.  Ю. Максанов В.В. История и организация архивного дела в СССР (1917-1945). М. 1969.
3. Основные правила работы ведомственных архивов. М. 1986. 
4. Павлюк С.М. Справочник по делопроизводству. М. 1976. 
5. Перечень типовых документальных материалов с указанием сроков хранения материалов. МЛ969 и др. годы издания. 
6. Сергазин Ж.Ф. Основы обеспечения сохранности документов. Уч. М. 1986. 
7. Теория и практика архивного дела в СССР. Уч. под. ред. Ф.И, Долгих и К.И. Рудельсон. М. 1980. 
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