20

МІНІСТЭРСТВА АДУКАЦЫІ РЭСПУБЛІКІ БЕЛАРУСЬ
Вучэбна-метадычнае аб’яднанне па адукацыі ў галіне кіравання


ЗАЦВЕРДЖАНА
Першым намеснікам Міністра
адукацыі Рэспублікі Беларусь
[bookmark: _GoBack]І.А. Старавойтавай
10.01.2020 г.
Рэгістрацыйны № ТД-E.854/тып.

АРХІВАЗНАЎСТВА
Тыпавая вучэбная праграма па вучэбнай дысцыпліне
для спецыяльнасці
1-26 02 04 Дакументазнаўства (па напрамках)


	УЗГОДНЕНА
Старшыня вучэбна-метадычнага аб’яднання па адукацыі ў галіне кіравання
_____________ Г.У.Пальчык 
____.____.________.

УЗГОДНЕНА
Дырэктар Дэпартамента па архівах і справаводстве Міністэрства юстыцыі Рэспублікі Беларусь
_____________ В.І.Кураш
____.____.________.

	УЗГОДНЕНА 
Начальнік Галоўнага ўпраўлення прафесійнай адукацыі Міністэрства адукацыі Рэспублікі Беларусь
________________ С.А.Каспяровіч
____.____.________.

Прарэктар па навукова-метадычнай рабоце Дзяржаўнай установы адукацыі «Рэспубліканскі інстытут вышэйшай школы»
________________ І.У.Цітовіч
____.____.________.

	
	Эксперт-нормакантралёр
__________________
____.____.________.




Мінск 2019

СКЛАДАЛЬНІКІ:
З.В. Антановіч, дацэнт кафедры крыніцазнаўства Беларускага дзяржаўнага ўніверсітэта, кандыдат гiстарычных навук, дацэнт; 
А.М. Бяляўскі, дацэнт кафедры крыніцазнаўства Беларускага дзяржаўнага ўніверсітэта, кандыдат гiстарычных навук, дацэнт;
В.С. Іванова, дацэнт кафедры крыніцазнаўства Беларускага дзяржаўнага універсітэта, кандыдат гiстарычных навук;
К.I. Козак, дацэнт кафедры крыніцазнаўства Беларускага дзяржаўнага ўніверсітэта, кандыдат гicтарычных навук, дацэнт;
А.М. Латушкін, дацэнт кафедры крыніцазнаўства Беларускага дзяржаўнага ўніверсітэта, кандыдат гiстарычных навук, дацэнт;
М.Ф. Шумейка, дацэнт кафедры крыніцазнаўства Беларускага дзяржаўнага ўніверсітэта, кандыдат гiстарычных навук, дацэнт



РЭЦЭНЗЕНТЫ:
Кафедра паліталогіі Прыватнай установы адукацыі «Інстытут парламентарызма і прадпрымальніцтва»;
Д.В. Лісейчыкаў, намеснік дырэктара Дзяржаўнай установы «Нацыянальны гістарычны архіў Беларусі», кандыдат гiстарычных навук 





РЭКАМЕНДАВАНА ДА ЗАЦВЯРДЖЭННЯ ЯК ТЫПАВАЯ:
Кафедрай крыніцазнаўства Беларускага дзяржаўнага ўніверсітэта
(пратакол № 9 ад 06.04.2018);
Навукова-метадычным саветам Беларускага дзяржаўнага ўніверсітэта
(пратакол № 6 ад 16.06.2018);
Прэзідыумам савета вучэбна-метадычнага аб’яднання па адукацыі ў галіне кіравання 
(пратакол №  3 ад 09.01.2019). 






Адказны за рэдакцыю: З.В. Антановіч
Адказны за выпуск: З.В. Антановіч


Тлумачальная запіска

Тыпавая вучэбная праграма па вучэбнай дысцыпліне «Архівазнаўства» прызначана для студэнтаў, якія навучаюцца па спецыяльнасці 
1-26 02 04 «Дакументазнаўства (па напрамках)».
Мэтай курса з’яўляецца фарміраванне ведаў аб станаўленні архіўнай справы на беларускіх землях, эвалюцыі і сучасным стане тэорыі архівазнаўства, методыкі работы з рэтраспектыўнай дакументнай інфармацыяй, што дазволіць працаваць у архіўнай сістэме і арганізоўваць дзейнасць архіўных устаноў розных формаў уласнасці.
Задачы курса: 
выпрацаваць уяўленне аб этапах развіцця архіўнай справы на беларускіх землях і сучаснай сістэмы дзяржаўных архіўных устаноў; 
навучыць арганізоўваць практычную работу па камплектаванні, экспертызе каштоўнасці, навукова-тэхнічнай апрацоўцы і забеспячэнню захаванасці архіўных дакументаў, выкарыстанні рэтраспектыўнай дакументнай інфармацыі на карысць грамадзян, грамадства і дзяржавы; 
даць уяўленне аб арганізацыйнай структуры і кіраванні архіўнымі ўстановамі; 
падрыхтаваць студэнтаў да вядзення тэарэтычных і практычных навуковых даследаванняў у сферы архівазнаўства і архіўнай справы.
Вучэбная дысцыпліна «Архівазнаўства» базуецца на ведах, атрыманых у выніку засваення дысцыплін «Дакументазнаўства», «Правазнаўства» «Крыніцазнаўства», спрыяе падрыхтоўцы кваліфікаванага спецыяліста ў сферы кіравання дакументамі і архіўнай справы, засваенню дысцыплін «Гісторыя і сучасная арганізацыя дзяржаўных устаноў», «Менеджмент» і інш.
У выніку засваення дысцыпліны студэнты павінны
ведаць:
· канкрэтна-гістарычныя асаблівасці, працэс стварэння, афармлення, эвалюцыі і сучасны стан айчыннай сістэмы архіўнага захоўвання дакументаў;
· агульнае і асаблівае ў прызначэнні і ролі архіваў розных відаў;
· паняцце, структуру і склад Нацыянальнага архіўнага фонду Рэспублікі Беларусь;
· прававыя і арганізацыйныя асновы, прынцыпы дзейнасці архіваў;
· парадак і тэхналогію ажыццяўлення ўзаемасувязі і пераемнасці ў працы з дакументамі;
· тыпавы склад дакументаў, якія падлягаюць перадачы ў  архівы;
умець:
· фарміраваць справы, апісваць дакументы, праводзіць экспертызу каштоўнасці дакументаў;
· арганізоўваць працу архіва арганізацыі;
валодаць:
· тэарэтычнымі і навукова-метадычнымі асновамі класіфікацыі дакументаў, экспертызы каштоўнасці дакументаў, навукова-інфармацыйнай дзейнасці архіўных устаноў.


Склад кампетэнцый спецыяліста:
акадэмічныя:
- умець выкарыстоўваць базавыя навукова-тэарэтычныя веды для рашэння тэарэтычных і практычных задач; 
- валодаць міждысцыплінарным падыходам пры рашэнні праблем;
- умець збіраць, сістэматызаваць інфармацыю і кіраваць ёй; 
- мець навыкі, звязаныя з выкарыстаннем тэхнічных сродкаў, кіраваннем інфармацыяй і працай з камп’ютарам;
- валодаць дзяржаўнымі мовамі (беларускай і рускай), адной альбо некалькімі замежнымі мовамі на ўзроўні, дастатковым для эфектыўнай пісьмовай і вуснай прафесійнай і міжасобаснай камунікацыі; 
- умець вучыцца, павышаць сваю кваліфікацыю на працягу ўсяго жыцця;
- умець самастойна прымаць прафесійныя рашэнні з улікам іх сацыяльных і экалагічных наступстваў; 
- аналізаваць гістарычныя і сучасныя праблемы эканамічнага і сацыяльнага жыцця грамадства;
сацыяльна-асобасныя: 
- валодаць якасцямі грамадзянскасці;
- быць здольным да крытыкі і самакрытыкі (крытычнае мысленне);
- умець фарміраваць уласнае меркаванне;
- мець навыкі публічных выступленняў і прэзентацый;
- быць здольным выкарыстоўваць атрыманыя веды;
прафесійныя:
- планаваць, арганізоўваць і ўдасканальваць дзейнасць службаў дакументацыйнага, інфармацыйнага забеспячэння кіравання;
- распрацоўваць праекты рашэнняў і арганізоўваць іх абмеркаванне; 
- распрацоўваць уніфікаваныя формы дакументаў, уніфікаваныя сістэмы дакументацыі, табелі дакументаў рознага прызначэння і ўзроўню кіравання, класіфікатары дакументнай інфармацыі;
- фармуляваць задачы па праектаванні, эксплуатацыі і ўдасканаленні (у частцы інфармацыйнага забеспячэння) аўтаматызаваных інфармацыйных сістэм і сістэм кіравання, прымаць удзел у распрацоўцы найноўшых інфармацыйных тэхналогій;
- дыялектычна думаць і аргументаваць свой пункт гледжання, аналізаваць факты і прагназаваць развіццё падзей, распрацоўваць рашэнні з улікам эканамічных, сацыяльных і этычных патрабаванняў, ацэньваць гістарычныя і сучасныя праблемы і тэндэнцыі;
- рыхтаваць навуковыя матэрыялы, прадстаўляць вынікі праведзенай працы ў выглядзе справаздач, рэфератаў, артыкулаў, рэцэнзій, аформленых у адпаведнасці з наяўнымі патрабаваннямі з прыцягненнем сучасных інфармацыйных тэхналогій і сродкаў арганізацыйнай тэхнікі;
- абіраць неабходныя метады даследавання, мадыфікаваць існуючыя і распрацоўваць новыя метады, зыходзячы з задач канкрэтнага даследавання; 
- умець планаваць, арганізоўваць і весці навукова-даследчую дзейнасць;
- валодаць методыкай рэферыравання і рэдагавання тэксту;
- умець карыстацца навуковай і даведачнай літаратурай на розных мовах;
- удзельнічаць у практычнай рэалізацыі падтрымкі працэсаў кіравання дакументамі, прафесійна прымяняць сучаснае абсталяванне і прылады; 
- адптаваць і забяспечваць эфектыўнае прымяненне наяўных праграмных і апаратных рашэнняў для вырашэння задач дакументацыйнага, інфармацыйнага забеспячэння кіравання;
- развіваць навыкі працы асоб, якія навучаюцца, з вучэбнай, навуковай і навукова-метадычнай літаратурай, гістарычнымі і прававымі крыніцамі;
- творча ўжываць атрыманыя веды і набытыя навыкі ў прафесійнай дзейнасці;
- кансультаваць па пытаннях праектавання і арганізацыі дакументацыйнага (інфармацыйнага) абслугоўвання ўстановы (або структурнага падраздзялення) любога ўзроўню кіравання, любой галіны і любой формы ўласнасці;
- ажыццяўляць дакументацыйнае забеспячэнне дзейнасці па кіраванні інтэлектуальнай уласнасцю.
Вучэбная дысцыпліна разлічана на 198 акадэмічных гадзін, з якіх аўдыторных – 120 гадзін. Прыкладнае размеркаванне аўдыторных гадзін па відах заняткаў: лекцыі – 70 гадзін, практычныя заняткі – 50 гадзін. Рэкамендаваныя формы бягучай атэстацыі – залікі і экзамен.
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Раздел I. Гісторыя і арганізацыя архіўнай справы.
1.1 Крыніцы і літаратура па гісторыі архіўнай справы ў Беларусі. Прадмет і задачы дысцыпліны. Крыніцы па розных этапах развіцця архіўнай справы на беларускіх землях. Археалагічныя знаходкі, летапісы, зборнікі дакументаў, заканадаўчыя акты, апублікаваныя і неапублікаваныя архіўныя даведнікі. Крыніцы асабістага паходжання: мемуары, ліставанне і інш. Метадычныя дакументы па архіўнай справе савецкага перыяду. Зборнікі нарматыўных прававых актаў. 
Даследаванні па гісторыі архіўнай справы. Працы па гісторыі архіва і канцылярыі Вялікага Княства Літоўскага (далей – ВКЛ). Абагульняючыя працы па гісторыі архіўнай справы. Асноўныя навукова-даследчыя цэнтры па распрацоўцы праблем гісторыі архіўнай справы.
1.2 Узнікненне архіваў на беларускіх землях у Х – пачатку XIV ст. Архівы ў дзяржаўных феадальных утварэннях на тэрыторыі сучаснай Беларусі. Звесткi аб месцах захоўвання каштоўнасцей, кнiг i актаў старажытных беларускiх княстваў (Полацкага, Турава-Пiнскага, Мiнскага). Сховiшчы дакументаў органаў улады, прыватных асоб, канфесіянальных устаноў. Асноўныя віды дакументаў. Спосабы iх захоўвання. Матэрыял для пiсьма: пергамен, бяроста, васкавыя таблічкі. Скрутак, кодэкс, берасцяныя граматы.
[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]1.3 Архіўная справа ў Вялікім Княстве Літоўскім (XIV – другая палова XVIII ст.). Дзяржаўны лад ВКЛ i яго уплыў на арганiзацыю архiўнай справы. Метрыка ВКЛ. Гiсторыя ўтварэння архiва, яго структура, арганiзацыя працы. Заканадаўчыя дакументы, якімі рэгламентавалася арганізацыя захоўвання і выкарыстання архіўных дакументаў. Характарыстыка асноўных груп дакументаў, што ўваходзiлi ў склад Метрыкi ВКЛ (кнiгi запiсаў, судных спраў, публiчных спраў, кнiгi данiн, пасольскiя кнiгi, кнiгi арэнд i iнш.). Умовы захоўвання. Арганiзацыя канцлерам ВКЛ Л.Сапегай у 1594 г. перапiскi старых спраў кнiг Метрыкi ВКЛ і іх выкарыстанне.
Гісторыя перамяшчэння Метрыкі ВКЛ і яе даследаванне. Складанне навукова-даведачнага апарату і апісанне кнiг Метрыкi ВКЛ падчас яе знаходжання ў гiстарычных архiвах Расii (Л.М. Зельвяровiч (1883 г.), С.Л. Пташыцкi (1887 г.), супрацоўнiкi Маскоўскага архiва Мiнiстэрства юстыцыi (1915 г.)). Асноўныя публiкацыi дакументаў Метрыкi ВКЛ ў 1883 – 1928 гг. i iх значэнне для вывучэння палiтычнай, сацыяльна-эканамiчнай гiсторыi i гiсторыi культуры Беларусi XV–XVIII стст. 
Структура мясцовых органаў улады ВКЛ і Рэчы Паспалітай (мясцовыя князi, ваяводы, старасты, намеснiкi-дзяржаўцы, цiвуны, войты, бурмiстры i iнш.) i iх архiвы. Судовыя архiвы (Галоўнага лiтоўскага трыбунала, Задворнага асэсарскага суда, земскiх, гродскiх, падкаморскiх i iнш.). Канфесіянальныя і прыватнаўласніцкія архівы ВКЛ і Рэчы Паспалітай (т.зв. «Архiў заходне-рускiх унiяцкiх мiтрапалiтаў», архiвы Мiнскай, Полацкай духоўных кансiсторый, князей Сапегаў у Дзярэчыне, Радзiвiлаў у Нясвiжы, графаў Храптовiчаў у Шчорсах i iнш.). 
1.4 Беларускiя архiвы ў канцы XVIII – пачатку XX ст. Лёсы архіваў дзяржаўных і недзяржаўных устаноў ВКЛ і Рэчы Паспалітай пасля падзелаў дзяржавы. Расiйскае заканадаўства аб губернскiх архiвах. Асноўныя вiды архiваў у беларускiх губернях (губернскiх праўленняў, казённых палат, судовых i палiцэйскiх устаноў, кансiсторый i iнш.) i склад дакументаў, якiя захоўвалiся ў iх. Сетка ведамасных архiваў па ўдакладненаму адмiнiстрацыйна-тэрытарыяльнаму падзелу Беларусi 1802 г. Вайна 1812 г. i лёс беларускiх архiваў. Утварэнне ў беларускiх губернях органаў мясцовага самакiравання i iх архiвы. Пачатак археаграфiчнай дзейнасцi (І.І. Грыгаровіч, І.М. Даніловіч, І.М. Лабойка і інш.).
Вiленскi i Вiцебскi цэнтральныя архiвы старажытных актавых кнiг: асноўныя напрамкi iх дзейнасцi, склад дакументаў. Утварэнне i дзейнасць Вiленскай археаграфiчнай камiсii (1864–1915 г.). Лiквiдацыя ў 1903 г. Вiцебскага архiва старажытных актаў. Стварэнне і дзейнасць Вiцебскай вучонай архiўнай камiсiі (1909–1919 гг.). Стварэнне Вiцебскага аддзялення Маскоўскага археалагiчнага iнстытута (1911 г.). А.П. Сапуноў, Б.Р. Брэжга i iнш. i iх уклад у дзейнасць камiсii. Канфесіянальныя і прыватнаўласніцкія архівы. Архівы ў перыяд Першай сусветнай вайны, Часовага ўрада.
1.5 Архіўная справа ў Беларусі 1920-я гг.-1941 г. Архiвы Беларусi ў перыяд рэвалюцыйных падзей і ваенных дзеянняў 1917–1921 гг. Архiў Беларускай Народнай Рэспублiкi (БНР). Удзел супрацоўнiкаў Вiцебскай, Петраградскай, Смаленскай вучоных архiўных камiсiй у захаваннi ведамасных i прыватных архiваў. Дэкрэт СНК РСФСР ад 1 чэрвеня 1918 г. «Аб рэарганiзацыi i цэнтралiзацыi архiўнай справы ў РСФСР» i яго значэнне. Арганiзацыя архiва Мiнскага Савета (снежань 1918 г.). Спроба цэнтралiзацыi архiўнай справы ў Лiтоўска-Беларускай ССР.
Рэарганiзацыя архiўнай справы згодна Палажэнню СНК РСФСР ад 31  сакавiка 1919 г. «Аб губернскiх архiўных фондах». Магiлёўскi i Вiцебскi губернскiя архiвы. Стварэнне i дзейнасць архiўнай секцыi пры аддзеле аховы помнiкаў мiнуўшчыны i аддзеле Наркамасветы БССР (красавiк 1920 г.), Мiнскай вучонай камiсii пры Акадэмiчным цэнтры Наркамасветы БССР (чэрвень 1921 г.). Макулатурныя кампанii. Лiквiдацыя Вiцебскага аддзялення Маскоўскага археалагiчнага iнстытута (1922 г.). Стварэнне Цэнтрархiва Беларусi (жнiвень 1922 г.). Гiстпарт. Архiвы КП(б)Б i ЛКСМБ. Цэнтралiзацыя архіўнай справы ў БССР. Сетка дзяржаўных архіваў.
Першая Ўсебеларуская канферэнцыя архiўных работнiкаў (май 1924 г.). Першы з’езд даследчыкаў беларускай археалогii i археаграфii (1926 г.). Палажэнне аб Адзiным дзяржаўным архiўным фондзе Беларусi (май 1927 г.) і яго склад. Стварэнне Цэнтральнага архiўнага ўпраўлення пры Прызiдыўме ЦВК БССР (1927 г.). Сетка архiваў. Формы i метады ўзмацнення цэнтралiзацыi архiўнай справы. Арганiзацыя раённых дзяржархiваў. Рэарганізацыя архіўных устаноў (1938 г.), перадача архiўных устаноў у падпарадкаванне НКУС (1938 г.). Станаўленне архiўнай справы ў Заходняй Беларусi. Беларускi замежны архiў.
Арганізацыя выкарыстання архіўных дакументаў, стан метадычнай і навукова-даследчай работы ва ўмовах таталітарнай сістэмы. Структура дзяржаўных архіўных устаноў (1941 г.). 
1.6 Архiвы Беларусi ў гады Вялiкай Айчыннай вайны (1941–1945 гг.). Эвакуацыя архіўных дакументаў, палітыка нямецкіх уладаў на акупіраванай тэрыторыі. Пастанова СНК БССР ад 21 жнiуня 1942 г. “Аб мерах паляпшэння захаванасцi архiўных дакументаў, эвакуiраваных з БССР”. Захаванне дакументацыі савецкіх вайсковых і падпольных фарміраванняў. Дзейнасць камісіі па гісторыі Вялікай Айчыннай вайны пры пры ЦК КП(б)Б.
Канферэнцыя архiвiстаў СССР у Маскве (чэрвень 1943 г.) i удзел у яе працы беларускiх архiвiстаў. Дзейнасць сумесных аператыўных груп НКУС i груп архiўных спецыялiстаў па ўзнаўленні архiўных фондаў. Рээвакуацыя архiваў. Дзейнасць па навукова-тэхнiчнай апрацоўцы дакументаў. Стан архiўных кадраў. Выкарыстанне дакументаў у мэтах аднаўлення вызваленых раёнаў.
1.7 Архiўная справа ў БССР у 1945–1990 гг. Узнаўленне дзейнасці сеткі архіўных устаноў. Упарадкаванне дакументальных матэрыялаў архiўнага фонду БССР. Арганізацыя выкарыстання архіўных матэрыялаў. Палажэнне аб раённых (гарадскiх) дзяржаўных архiвах (1957 г.). 
Удзел беларускіх архівістаў у дзейнасці міжнародных архіўных арганізацый. Удасканаленне сеткі цэнтральных і мясцовых архіваў БССР у 1960–80-я гг. Перадача архіўнага ўпраўлення БССР у падпарадкаванне Савета Міністраў. Навуковая дзейнасць архіўных устаноў у 1960–80-я гг. Уплыў вынiкаў Чарнобыльскай трагедыi на захаванасць часткi Дзяржаўнага архiўнага фонда Беларусi. Адасобленнасць ведамасных архiваў (КПБ, КДБ, Мiнiстэрства замежных спраў, Мiнiстэрства ўнутраных спраў, Акадэмii навук БССР i г.д.). Палажэнне аб Дзяржаўным архiўным фондзе СССР (1980 г.). Удасканаленне нарматыўнай прававой базы дзейнасцi архiваў.
1.8 Развіццё архіўнай справы ў Рэспубліцы Беларусь. Удасканаленне нарматыўнай прававой базы дзейнасцi архiваў. Дзяржаўнае кiраванне НАФ i архiвамi Рэспублiкi Беларусь. Сучасная сетка архiўных устаноў. Рэфармаванне рэспублiканскiх, абласных i занальных дзяржаўных архiваў. 
Выдавецкая дзейнасць архіўных устаноў. Архіўныя даведнікі. Дзейнасць грамадскiх арганiзацый па выяўленні архiўных дакументаў па гiсторыi Беларусi, якiя знаходзяцца па-за межамi рэспублiкi. Перадача архiваў КПБ, ЛКСМБ у Дзяржаўны архiўны фонд. Пачатак дзейнасцi Беларускага таварыства архiвiстаў (верасень 1990 г.). Падрыхтоўка спецыялiстаў на гiсторыка-архiўным аддзяленнi БДУ. Месца i роля гiсторыка-архiвiста ў сучаснай гiстарычнай навуцы i культуры ўвогуле. Асноўныя мерапрыемствы архіўнай галіны. Перыядычныя выданні галіны і ўстаноў.
Мiжнародныя архiўныя сувязi і праекты. Пытаннi рэстытуцыi i сумеснага выкарыстання дакументаў беларускiх архiваў, якiя знаходзяцца па за межамi Беларусi.
Раздел II. Тэорыя і методыка архіўнай справы 
2.1 Архівазнаўства як навуковая дысцыпліна. Гісторыя станаўлення і развіцця архівазнаўства як навуковай дысцыпліны. Фарміраванне і развіццё еўрапейскай архіўнай думкі да пачатку ХХ ст. Першыя спробы стварэння правілаў упарадкавання архіваў (Я. фон Рамінген (Jacob von Rammingen), Ш.В.Ланглуа (Charles-Victor Langlois), С. Мюлер (Samuel Muller), Й.А.Фейт (Johan Adriaan Feith), Р.Фройн (Robert Fruin)). Архіўная думка Заходняй Еўропы і Паўночнай Амерыкі ў ХХ – пач. ХХІ ст. (Х. Джэнкінсан (Hilary Jenkinson), Э. Казанова (Eugenio Casanova), Т.Р. Шэленберг (Theodore Roosevelt Schellenberg), Л. Дуранці (Luciana Duranti), Т. Кук (Terry Cook) и iнш.). Міжнародныя архіўныя стандарты. Польская школа архівазнаўства (А. Томчак (A. Tomczak), Б. Рышэўскі (B. Ryszewski), Х. Рабутка (H. Robótka) і інш.).
Роля міжнародных архіўных устаноў і арганізацый у развіцці архівазнаўства. 
Развіццё архівазнаўства як навуковай дысцыпліны ў Расіі (СССР) і ва Ўкраіне. Этапы развіцця архівазнаўства ў Беларусі. Сучасныя навуковыя архівазнаўчыя даследаванні і накірункі развіцця архівазнаўства. Працы У. Аўтакратава, Я.Старасціна, Т. Хархордзінай, Б Ілізарава, В.Вераценнікава, В.Раманоўскага, І. Мацяш, М.Ф. Шумейкі, С.У. Жумара, А.І. Грушы і інш. 
Архіўная адукацыя ў свеце.
Структура, асноўныя тэрміны (архіўны фонд, дакументальны фонд, архіўны дакумент і інш.). Кампаненты архівазнаўства. Аб’ект і прадмет. Функцыі, прынцыпы (правеніенцыі, пертыненцыі) і метады архівазнаўства (агульнанавуковыя, спецыяльныя гістарычныя метады, метад архіўнай рэстытуцыі). Сувязь з дысцыплінамі гуманітарнага цыклу (гісторыя, крыніцазнаўства, гісторыя дзяржаўных устаноў, археаграфія, дакументазнаўства і інш.).
2.2 Нарматыўная прававая і метадычная база архіўнай справы ў Рэспубліцы Беларусь. Закон Рэспублiкi Беларусь «Аб Нацыянальным архiўным фондзе i архiвах у Рэспублiцы Беларусь» (6 кастрычнiка 1994 г.) i асноўныя яго палажэннi.  Закон «Аб архіўнай справе і справаводстве ў Рэспубліцы Беларусь» (25 лістапада 2011 г.). Нарматыўныя прававыя акты, што датычацца архіўнай справы, і іх класіфікацыя. Метадычныя дакументы, што рэгламентуюць асноўныя напрамкі дзейнасці архіўных устаноў (камплектаванне, улік, забеспячэнне захоўвання, выкарыстанне і інш.), работу з дакументамі на розных носьбітах, кадравую палітыку архіўнай галіны. Паняцці архіўнай Беларусікі, Украінікі, Росікі. Паняцце «агульная архіўная спадчына»і «архіўная рэстытуцыя».
Адказнасць за парушэнне заканадаўства па архіўнай справе. Міжнародны этычны кодэкс архівістаў.
2.3 Класiфiкацыя дакументаў НАФ Рэспублiкi Беларусь.  Класiфiкацыя дакументаў. Аб'екты i адзiнкi класiфiкацыi. Прыкметы класіфікацыі дакументаў у межах НАФ Рэспублікі Беларусь і іх характарыстыка (прыналежнасць дакументаў да пэўных гiстарычных эпох, устаноў рэспублiканскага i мясцовага значэння, пэўных адмiнiстрацыйна-тэрытарыяльных адзiнак, галiнаў дзяржаўнай i грамадскай дзейнасцi, спосаб i тэхнiка замацавання iнфармацыi). Размеркаванне дакументаў памiж дзяржаўнымi архiвамi. Архівы арганізацый і рэгуляванне іх дзейнасці. Задачы, функцыі, склад дакументаў і прававы статус архіва арганізацыі. Класіфікацыя дакументаў у межах архіва арганізацыі.
Класiфiкацыя дакументаў у межах архiва. Вiды архiўных фондаў. Фандзiраванне дакументаў. Храналагiчныя межы i крайнія даты дакументаў фонда. Класiфiкацыя дакументаў у межах архiўнага фонда і iх сiстэматызацыя. Прыкметы (прынцыпы) сістэматызацыі спраў. Схемы сістэматызацыі дакументаў і іх віды у залежнасці ад віда дакументацыі. Арганiзацыя працы па сiстэматызацыi спраў у дзяржаўных архiвах. Класіфікацыя электронных дакументаў. 
2.4 Экспертыза каштоўнасці дакументаў. Паняцце, прынцыпы экспертызы каштоўнасцi. Асноўныя этапы развіцця тэорыі экспертызы каштоўнасці. Прынцыпы экспертызы: гiстарызм, усебаковасць, комплекснасць. Крытэрыi вызначэння каштоўнасцi дакументаў: групы крытэрыяў паходжання, зместу i знешніх асаблiвасцяў. Экспертыза каштоўнасцi дакументаў асабістага паходжання. Асаблiвасцi экспертызы каштоўнасцi фотадакументаў, навукова-тэхнiчнай i электроннай дакументацыi, фона- i вiдэазапiсаў.
Арганiзацыя экспертызы. Экспертныя органы. Арганізацыя работы экспертнай камісіі прадпрыемства (установы, арганізацыі). Склад экспертнай камісіі, яе задачы і функцыі. Узаемадзеянне архіва і экспертнай камісіі арганізацыі з дзяржаўнымі архіўнымі ўстановамі. Экспертныя органы архiўных устаноў, iх задачы i функцыi (ЦЭК, ЭМК, ЭПК, ЦЭМК). Метады вывучэння дакументаў і вызначэння тэрмінаў іх захоўвання. Этапы правядзення экспертызы. 
Адбор дакументаў пастаяннага і часовага тэрмінаў захоўвання. Пералiкi дакументаў, iх тыпы i вiды. Арганiзацыя i методыка працы па складанні пералiкаў. Афармленне вынiкаў экспертызы каштоўнасцi дакументаў. Арганізацыя знішчэння дакументаў.
2.5 Камплектаванне дзяржаўных архіваў Рэспублікі Беларусь. Мэты і задачы камплектавання дзяржаўных архiваў. Вызначэнне крыніц камплектавання сярод дзяржаўных устаноў. Фактары i крытэрыi вызначэння крынiц камплектавання.  
Вызначэнне крыніц камплектавання сярод арганізацый недзяржаўнай формы ўласнасці, грамадскіх арганізацый і грамадзян. Складанне і вядзенне спісаў арганізацый і грамадзян, якія з’яўляюцца крыніцамі камплектавання дзяржаўных архіваў. Спiсы ўстаноў – крынiц камплектавання. Паняцце аб профiлю дзяржаўнага архiва. Уплыў профiля архiва на вызначэнне крынiц яго камплектавання. Арганiзацыя працы па складанню i вядзенню спiсаў.
Прыём дакументаў на дзяржаўнае захоўванне. Формы прыёма. Афармленне перадачы дакументаў у дзяржаўныя архіўныя ўстановы. Тэрміны часовага захоўвання дакументаў. Парадак прыёму дакументаў на дзяржаўнае захоўванне. Акт прыёма-перадачы дакументаў.
2.6 Улiк дакументаў у архіве. Мэты і задачы ўліку, прынцыпы арганізацыі, формы, віды, сістэмы ўліку. Уліковы адзінкі. Цэнтралізаваны ўлік у архіве. Дзяржаўны фондавы каталог і яго роля ў цэнтралізаваным уліку дакументаў НАФ. Улiк спраў у архiвасховiшчах. Асноўныя і дадатковыя ўліковыя дакументы. Арганiзацыя ўлiку прыёму, захавання, выбыцця дакументаў i перамяшчэння спраў у дзяржаўным архiве. Улік дакументаў у справе. Унікальныя і асаблівакаштоўныя дакументы, дакументы з матэрыяльнымі каштоўнасцямі, музейныя прадметы: асаблівасці ўліку. Крытэрыi выяўлення асаблiва каштоўных дакументаў. Наяўнасць мастацкiх i палеаграфiчных асаблiвасцяў. Юрыдычная сіла дакументаў. Улік страхавога фонда і фонда карыстання. Улік дакументаў асабістага паходжання і дакументаў па асабовым складзе.
2.7 Забеспячэнне захоўвання дакументаў і фондаў. Неабходнасць забеспячэння захаванасцi дакументаў. Стварэнне аптымальных умоў для захоўвання дакументаў. Аўтаматызацыя працэса забеспячэння захаванасці архіўных дакументаў. Патрабаванні да архiўных будынкаў i сховiшчаў. Электраабсталяванне. Светавы рэжым. Супрацьпажарнае абсталяванне. Тэмпературна-вiльготнасныя ўмовы захоўвання. Санiтарна-гiгiенiчныя патрабаваннi. Сродкi захоўвання дакументаў. Размяшчэнне дакументаў у сховiшчах. Тапаграфаванне.
Парадак выдачы спраў з архiвасховiшчаў. Тэрмiны выдачы. Праверка наяўнасцi i стану спраў. Пошук невыяўленых спраў і яго афармленне. Кантроль тэхнічнага і фізіка-хімічнага стану дакументаў і мерапрыемствы па забеспячэнні іх фізічнай захаванасці. Рэстаўрацыя архіўных дакументаў. Падрыхтоўка спраў да перадачы ў лабараторыю мiкрафiльмавання i рэстаўрацыi дакументаў. Афармленне заказаў. Парадак звароту з лабараторыi ў архiў. Дзейнасць архівістаў у надзвычайных сітуацыях.
2.8 Сістэма навукова-даведачнага апарату да дакументаў НАФ Рэспублікі Беларусь і выкарыстанне дакументаў. Задачы i структура навукова-даведачнага апарату (далей – НДА). Склад сiстэмы НДА. Асноўныя (вопісы спраў, спісы фондаў, каталогі, даведнікі па фондах архіва, аўтаматызаваныя інфармацыйна-пошукавыя сістэмы) і дадатковыя архіўныя даведнікі (паказальнікі, агляды фондаў, тэматычныя агляды), патрабаванні да іх распрацоўкі. Дыферэнцыраваны падыход да стварэння i развiцця НДА. 
Тэарытычныя аспекты апісання дакументнай рэтраспектыўнай інфармацыі. Метады і прынцыпы архіўнага апісання. Міжнародныя стандарты архіўнага апісання. Апісанне спраў. Анатаванне дакументаў. Складанне завяральнага запiсу. Афармленне вокладкі справы. 
Гiсторыка-архiўная даведка ўстановы-фондаўтваральнiка. Функцыi вопiсу. Парадак яго складання. Каталагiзацыя дакументаў. Асаблiвасцi апiсання дакументаў у залежнасцi ад вiда каталога. Катэгорыі архіўных фондаў. Прызначэнне даведнікаў па архівах, iх тыпы. Агляды дакументаў. Тэматычныя агляды. Стварэнне аўтаматызаваных iнфармацыйна-пошукавых сiстэм па дакументах дзяржаўных архiваў. Дзяржаўны фондавы каталог і яго роля ў арганізацыі пошуку дакументай рэтрспектыўнай інфармацыі.
2.9 Выкарыстанне архіўных дакументаў. Навукова-iнфармацыйная дзейнасць дзяржаўных архiваў. Мэты i формы выкарыстання рэтраспектыўнай дакументнай інфармацыі. Аўтаматызацыя працэса выкарыстання архіўных дакументаў. 
Ініцыятыўнае інфармаванне. Віды запытаў і парадак іх выканання. Выкарыстанне архiўных дакументаў у сродках масавай iнфармацыi. Арганiзацыя сустрэч з грамадскасцю, экскурсiй, лекцый i дакладаў. Выдача дакументаў установам у часовае карыстанне арганізацыям. Парадак i тэрмiны выдачы.Улiк выкарыстання дакументаў у архівах арганізацый і дзяржаўных архiвах.
Адукацыйная і навуковая праца архіваў. Арганiзацыя працы чытальнай залы. Формы арганізацыі дзейнасці дзяржаўных архіваў з выкарыстаннем сучасных інфармацыйных тэхналогій (афіцыйныя сайты архіўных устаноў, сістэма адкрытага доступу да дакументаў НАФ Рэспублікі Беларусь, віртуальныя выставы архіўных дакументаў і інш.). Узаемадзеянне архіваў са сродкамі масавай інфармацыі. Арганізацыя выстаў дакументаў. Публікацыйная дзейнасць архіваў.
2.10 Арганізацыя дзейнасці архіўных устаноў. Кiраванне архівам арганізацыі і дзяржаўным архiвам. Палажэнне аб архіве. Арганізацыйныя дакументы архіва. Структура і штаты архіўнай установы. Дырэкцыя архіва. Арганізацыя работы з персаналам архіва. Планаванне і справаздачнасць дзяржаўнага архiва. Навуковая і метадычная дзейнасць архіва. Падрыхтоўка архівістаў. Маркетынгавая дзейнасць архіўных устаноў. Папулярызацыя дзейнасці архіва.
Прававы статус і арганізацыя архіваў прадпрыемстваў, устаноў, міністэрстваў. Арганізацыйна-метадычнае кіраўніцтва, кантроль работы архіўных устаноў і арганізацыя справаводства. Аўтаматызаваная інфармацыйная сістэма архіва (АІС архіва). 
Архівы арганізацый недзяржаўнай формы ўласнасці, спецыфіка іх арганізацыі і дезйнасці. Архівы электронных дакументаў. Архіўныя праекты ў Інтэрнэце: «Памяць свету», «Архіўны партал Еўропы» і інш. Арганізацыя ўзаемадзеяння прыватных архіваў з органамі кіравання архіўнай справай і справаводствам у Рэспубліцы Беларусь.
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Метадычныя рэкамендацыі па арганізацыі і выкананню самастойнай работы навучэнцаў па вучэбнай дысцыпліне 

У ліку педагагічных методык і тэхналогій выкладання дысцыпліны, якія садзейнічаюць далучэнню студэнтаў да пошуку і кіраванню ведамі, набыццю досведу самастойнага рашэння задач, неабходна вылучыць: пошукавыя метады,  навучанне ў супрацоўніцтве, метад праблемных сітуацый і тэхналогіі вучэбна-даследчыцкай дзейнасці. У вызначаных мэтах выкарыстоўваецца выкананне індывідуальных і групавых заданняў разнастайнага тыпу (рэпрадуктыўных, рэканструктыўных, варыятыўных) па тэмах дысцыпліны, у т.л. напісанне рэфератаў, азнаямленне з вучэбнай, вучэбна-метадычнай і навуковай літаратурай, праца з гістарычнымі крыніцамі, стварэнне мультымедыйных прэзентацый і інш. 
Пералік самастойнай работы студэнтаў фарміруецца з улікам складанасці пытанняў пэўных тэм вучэбнай дысцыпліны, іх значнасці для засваення вучэбнага матэрыялу, а таксама ацэнкі дастатковасці або недастатковасці колькасці гадзін, якія прызначаны для правядзення лекцый і семінарскіх заняткаў па вызначаных тэмах.

Пералік выкарыстоўваемых сродкаў дыягностыкі вынікаў вучэбнай дзейнасці

Асноўным сродкам дыягностыкі засваення ведаў і авалодання неабходнымі кампетэнцыямі па вучэбнай дысцыпліне з’яўляецца праверка тыпавых заданняў, якія выконваюцца падчас лекцый (лекцыя-бяседа, лекцыя-канферэнцыя) і семінарскіх заняткаў (выкананне індывідуальных заданняў, работа ў групах і інш.), кіруемай самастойнай працы. У мэтах дыягностыкі кампетэнцый выкарыстоўваюцца вусныя (гутарка, дзелавая гульня і інш.), пісьмовыя (кантрольныя апытанні, тэсціраванне, эсэ, ацэньванне на падставе партфоліо і інш.), вусна-пісьмовыя (ацэньванне па модульна-рэйтынгавай сістэме, ментальныя карты і інш.) і іншыя формы кантролю.
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