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Назначение фонда оценочных средств 

 

Фонд оценочных средств (далее – ФОС) разрабатывается для текущего 

контроля успеваемости (оценивания хода освоения междисциплинарного курса), для 

проведения промежуточной аттестации (оценивания промежуточных и 

окончательных результатов обучения по междисциплинарному курсу) обучающихся 

по МДК.02.01 «Организация текущего хранения документов и подготовка дел для 

передачи в архив» в целях определения соответствия их учебных достижений 

поэтапным требованиям образовательной программы среднего профессионального 

образования программы подготовки квалифицированных рабочих, служащих (далее 

– ППКРС) по профессии 46.01.03 Делопроизводитель. 

Для формирования, контроля и оценки результатов освоения 

общеобразовательной МДК.02.01 «Организация текущего хранения документов и 

подготовка дел для передачи в архив» разработана система оценочных мероприятий, 

учитывающая требования федерального государственного образовательного 

стандарта среднего общего образования (ФГОС СОО) и федерального 

государственного образовательного стандарта среднего профессионального 

образования (ФГОС СПО). 

ФОС по МДК.02.01 «Организация текущего хранения документов и 

подготовка дел для передачи в архив» включают в себя: перечень планируемых 

результатов освоения междисциплинарного курса; описание показателей и 

критериев оценивания компетенций на различных этапах их формирования, 

описание шкал оценивания; типовые контрольные задания или иные материалы, 

необходимые для оценки результатов освоения междисциплинарного курса, 

характеризующих этапы формирования компетенций в процессе освоения ППКРС 

методические материалы, определяющие процедуры оценивания результатов 

освоения междисциплинарного курса, характеризующих этапы формирования 

компетенций. 

ФОС сформирован на основе ключевых принципов оценивания: 

− валидности: объекты оценки должны соответствовать поставленным 

целям обучения; 

− надежности: использование единообразных стандартов и критериев для 

оценивания достижений; 

− объективности: разные обучающиеся должны иметь равные возможности 

для достижения успеха. 
Основными параметрами и свойствами фонда оценочных средств являются: 

− предметная направленность (соответствие предмету изучения конкретной 

междисциплинарного курса); 

− содержание (состав и взаимосвязь структурных единиц, образующих 

содержание теоретической и практической составляющих междисциплинарного 

курса); 

− объем (количественный состав оценочных средств, входящих в ФОС); 

− качество фонда оценочных средств в целом, обеспечивающего получение 

объективных и достоверных результатов при проведении контроля с различными 

целями. 
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I. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 

МЕЖДИСЦИПЛИНАРНОГО КУРСА В СООТВЕТСТВИИ С ФГОС СПО  

 

Целью междисциплинарного курса является формирование у обучающихся 

необходимых знаний, умений, навыков и опыта деятельности, характеризующих 

этапы формирования компетенций и обеспечивающих достижение планируемых 

результатов освоения программы по профессии 46.01.03 «Делопроизводитель». 

 

В результате освоения междисциплинарного курса обучающийся 

должен: 

уметь: проверять правильность оформления документов; систематизировать и 

хранить документы текущего архива; формировать справочный аппарат, 

обеспечивающий быстрый поиск документов; осуществлять экспертизу документов, 

готовить и передавать документальные материалы на хранение в архив. 

знать: основные положения Единой государственной системы 

делопроизводства; виды, функции документов, правила их составления и 

оформления; порядок документирования информационно-справочных материалов. 

 

1.1. Компетенции выпускников, формируемые в результате освоения 

МДК.02.01 «Организация текущего хранения документов и подготовка дел для 

передачи в архив» как часть планируемых результатов освоения 

образовательной программы 

Код 

компетенции 

Наименование компетенции 

ОК Общие компетенции 

ОК 01 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 

применительно к различным контекстам. 

ОК 02 Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, 

необходимой для выполнения задач профессиональной 

деятельности. 

ОК 04 Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с 

коллегами, руководством, клиентами. 

ОК 05 Осуществлять устную и письменную коммуникацию на 

государственном языке Российской Федерации с учетом 

особенностей социального и культурного контекста. 

ОК 09 Пользоваться профессиональной документацией на 

государственном и иностранном языках. 

ПК Профессиональные компетенции 

ПК 2.1 Осуществлять разработку и ведение номенклатуры дел структурного 

подразделения. 

ПК 2.2 Формировать дела в соответствии с номенклатурой дел и правилами 

формирования дел. 

ПК 2.3 Осуществлять текущее хранение, учет и использование дел 

(документов). 

ПК 2.4 Осуществлять экспертизу ценности документов, вести отбор 

документов на хранение и уничтожение, документировать работу 

экспертной комиссии. 
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ПК 2.5 Оформлять дела постоянного и долговременного сроков хранения 

для передачи в архив организации. 

ПК 2.6 Составлять описи дел постоянного и долговременного сроков 

хранения. 

 

1.2. Компонентный состав компетенций 

Код и формулировка 

компетенции 

Компонентный состав компетенции 

Уметь Знать 

ОК Общие компетенции  

ОК 01. Выбирать способы 

решения задач 

профессиональной 

деятельности 

применительно к различным 

контекстам. 

У1-распознавать задачу 

и/или проблему в 

профессиональном и/или 

социальном контексте; 

анализировать задачу и/или 

проблему и выделять её 

составные части; 

У2­определять этапы 

решения задачи; 

У3­выявлять и эффективно 

искать информацию, 

необходимую для решения 

задачи и/или проблемы; 

У4­составлять план 

действия; 

У5­определять необходимые 

ресурсы. 

З1-актуальный 

профессиональный и 

социальный контекст, в 

котором приходится 

работать и жить; 

З2-основные источники 

информации и ресурсы 

для решения задач и 

проблем в 

профессиональном 

и/или социальном 

контексте; 

З3-алгоритмы 

выполнения работ в 

профессиональной и 

смежных областях; 

З4-методы работы в 

профессиональной и 

смежных сферах; 

З5-структуру плана для 

решения задач; 

З6-порядок оценки 

результатов решения 

задач 

профессиональной 

деятельности. 

ОК 02. Осуществлять поиск, 

анализ и интерпретацию 

информации, необходимой 

для выполнения задач 

профессиональной 

деятельности. 

У6-определять задачи для 

поиска информации; 

У7-определять необходимые 

источники информации; 

У8-планировать процесс 

поиска; 

У9-структурировать 

получаемую информацию; 

У10-выделять наиболее 

значимое в перечне 

информации; 

У11-оценивать 

З7-номенклатура 

информационных 

источников, 

применяемых в 

профессиональной 

деятельности; 

З8-приемы 

структурирования 

информации; 

З9-формат оформления 

результатов поиска 

информации, 
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практическую значимость 

результатов поиска; 

У12-оформлять результаты 

поиска, применять средства 

информационных 

технологий для решения 

профессиональных задач; 

У13-использовать 

современное программное 

обеспечение; 

У14-использовать 

различные цифровые 

средства для решения 

профессиональных задач.  

современные средства 

и устройства 

информатизации; 

З10-порядок их 

применения и 

программное 

обеспечение в 

профессиональной 

деятельности в том 

числе с использованием 

цифровых средств. 

ОК 04. Работать в 

коллективе и команде, 

эффективно 

взаимодействовать с 

коллегами, руководством, 

клиентами. 

У25-организовывать работу 

коллектива и команды; 

У26-взаимодействовать с 

коллегами, руководством, 

клиентами в ходе 

профессиональной 

деятельности. 

З19-психологические 

основы деятельности 

коллектива, 

психологические 

особенности личности; 

основы проектной 

деятельности. 

ОК 05. Осуществлять 

устную и письменную 

коммуникацию на 

государственном языке 

Российской Федерации с 

учетом особенностей 

социального и культурного 

контекста. 

У27-грамотно излагать свои 

мысли и оформлять 

документы по 

профессиональной тематике 

на государственном языке, 

проявлять толерантность в 

рабочем коллективе. 

З20-особенности 

социального и 

культурного контекста; 

правила оформления 

документов и 

построения устных 

сообщений. 

ОК 09. Пользоваться 

профессиональной 

документацией на 

государственном и 

иностранном языках. 

У33-понимать общий смысл 

четко произнесенных 

высказываний на известные 

темы (профессиональные и 

бытовые), понимать тексты 

на базовые 

профессиональные темы; 

У34-участвовать в диалогах 

на знакомые общие и 

профессиональные темы; 

У3-строить простые 

высказывания о себе и о 

своей профессиональной 

деятельности; 

У35-кратко обосновывать и 

объяснять свои действия 

(текущие и планируемые); 

писать простые связные 

З28-правила 

построения простых и 

сложных предложений 

на профессиональные 

темы; 

З29-основные 

общеупотребительные 

глаголы (бытовая и 

профессиональная 

лексика); 

З30-лексический 

минимум, относящийся 

к описанию предметов, 

средств и процессов 

профессиональной 

деятельности; 

З31-особенности 

произношения; 
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сообщения на знакомые или 

интересующие 

профессиональные темы. 

З32-правила чтения 

текстов 

профессиональной 

направленности. 

ПК Профессиональные компетенции 

ПК 2.1. Осуществлять 

разработку и ведение 

номенклатуры дел 

структурного 

подразделения. 

У1-проверять правильность 

оформления документов; 

У2-систематизировать и 

хранить документы 

текущего архива;  

У3-формировать 

справочный аппарат, 

обеспечивающий быстрый 

поиск документов;  

У4-осуществлять экспертизу 

документов, готовить и 

передавать документальные 

материалы на хранение в 

архив. 

З1-основные 

положения Единой 

государственной 

системы 

делопроизводства; 

З2-виды, функции 

документов, правила их 

составления и 

оформления;  

З3-порядок 

документирования 

информационно-

справочных 

материалов. 

ПК 2.2. Формировать дела в 

соответствии с 

номенклатурой дел и 

правилами формирования 

дел. 

У1-проверять правильность 

оформления документов; 

У2-систематизировать и 

хранить документы 

текущего архива;  

У3-формировать 

справочный аппарат, 

обеспечивающий быстрый 

поиск документов;  

У4-осуществлять экспертизу 

документов, готовить и 

передавать документальные 

материалы на хранение в 

архив. 

З1-основные 

положения Единой 

государственной 

системы 

делопроизводства; 

З2-виды, функции 

документов, правила их 

составления и 

оформления;  

З3-порядок 

документирования 

информационно-

справочных 

материалов. 

ПК 2.3. Осуществлять 

текущее хранение, учет и 

использование дел 

(документов). 

У1-проверять правильность 

оформления документов; 

У2-систематизировать и 

хранить документы 

текущего архива;  

У3-формировать 

справочный аппарат, 

обеспечивающий быстрый 

поиск документов;  

У4-осуществлять экспертизу 

документов, готовить и 

передавать документальные 

материалы на хранение в 

архив. 

З1-основные 

положения Единой 

государственной 

системы 

делопроизводства; 

З2-виды, функции 

документов, правила их 

составления и 

оформления;  

З3-порядок 

документирования 

информационно-

справочных 

материалов. 
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ПК 2.4. Осуществлять 

экспертизу ценности 

документов, вести отбор 

документов на хранение и 

уничтожение, 

документировать работу 

экспертной комиссии. 

У1-проверять правильность 

оформления документов; 

У2-систематизировать и 

хранить документы 

текущего архива;  

У3-формировать 

справочный аппарат, 

обеспечивающий быстрый 

поиск документов;  

У4-осуществлять экспертизу 

документов, готовить и 

передавать документальные 

материалы на хранение в 

архив. 

З1-основные 

положения Единой 

государственной 

системы 

делопроизводства; 

З2-виды, функции 

документов, правила их 

составления и 

оформления;  

З3-порядок 

документирования 

информационно-

справочных 

материалов. 

ПК 2.5. Оформлять дела 

постоянного и 

долговременного сроков 

хранения для передачи в 

архив организации. 

У1-проверять правильность 

оформления документов; 

У2-систематизировать и 

хранить документы 

текущего архива;  

У3-формировать 

справочный аппарат, 

обеспечивающий быстрый 

поиск документов;  

У4-осуществлять экспертизу 

документов, готовить и 

передавать документальные 

материалы на хранение в 

архив. 

З1-основные 

положения Единой 

государственной 

системы 

делопроизводства; 

З2-виды, функции 

документов, правила их 

составления и 

оформления;  

З3-порядок 

документирования 

информационно-

справочных 

материалов. 

ПК 2.6. Составлять описи 

дел постоянного и 

долговременного сроков 

хранения. 

У1-проверять правильность 

оформления документов; 

У2-систематизировать и 

хранить документы 

текущего архива;  

У3-формировать 

справочный аппарат, 

обеспечивающий быстрый 

поиск документов;  

У4-осуществлять экспертизу 

документов, готовить и 

передавать документальные 

материалы на хранение в 

архив. 

З1-основные 

положения Единой 

государственной 

системы 

делопроизводства; 

З2-виды, функции 

документов, правила их 

составления и 

оформления;  

З3-порядок 

документирования 

информационно-

справочных 

материалов. 
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II. ОПИСАНИЕ ПОКАЗАТЕЛЕЙ И КРИТЕРИЕВ ОЦЕНИВАНИЯ  

КОМПЕТЕНЦИЙ НА РАЗЛИЧНЫХ ЭТАПАХ ИХ ФОРМИРОВАНИЯ, 

ОПИСАНИЕ ШКАЛ ОЦЕНИВАНИЯ 

 

2.1. Структура фонда оценочных средств  

для текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации 

№ 

п/п 

Контролируемые 

темы 

междисциплинар

ного курса 

Код 

контрол

ируемой 

компете

нции 

Планируемые 

результаты 

освоения 

междисципли

нарного курса, 

характеризую

щие этапы 

формирования 

компетенции 

Наименование оценочного 

средства 

Текущий 

контроль 

успеваемости 

Промежуточ

ная 

аттестация 

Раздел 1. Организация и нормативно-правовые основы архивного дела. 

   1.  Тема 1.1. Архив 

организации 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 09 

ПК 2.1 

ПК 2.2 

ПК 2.3 

ПК 2.4 

ПК 2.5 

ПК 2.6 

ОК 01-ОК 09;  

Уметь: У1-У32. 

Знать: З1-З27. 

ОК 09 

Уметь: У33-

У36. 

Знать: З28-З32. 

ПК 2.1-ПК 2.6 

Уметь: У1-У4. 

Знать: З1-З3. 

Проведение 

опроса,  

тестирование 

практическая 

работа. 

Экзаменацион

ный тест №1 

   2.  Тема 1.2. 

Современная 

организация 

архивного дела в 

России 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 09 

ПК 2.1 

ПК 2.2 

ПК 2.3 

ПК 2.4 

ПК 2.5 

ПК 2.6 

ОК 01-ОК 09;  

Уметь: У1-У32. 

Знать: З1-З27. 

ОК 09 

Уметь: У33-

У36. 

Знать: З28-З32. 

ПК 2.1-ПК 2.6 

Уметь: У1-У4. 

Знать: З1-З3. 

Проведение 

опроса,  

тестирование 

практическая 

работа. 

Экзаменацион

ный тест №1 

   3.  Тема 1.3. 

Систематизация 

документов в 

делопроизводстве 

архива 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 09 

ПК 2.1 

ПК 2.2 

ПК 2.3 

ПК 2.4 

ОК 01-ОК 09;  

Уметь: У1-У32. 

Знать: З1-З27. 

ОК 09 

Уметь: У33-

У36. 

Знать: З28-З32. 

ПК 2.1-ПК 2.6 

Уметь: У1-У4. 

Проведение 

опроса,  

тестирование 

практическая 

работа. 

Экзаменацион

ный тест №1 
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ПК 2.5 

ПК 2.6 

Знать: З1-З3. 

   4.  Тема 1.4. 

Подготовка дел к 

следующему 

хранению 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 09 

ПК 2.1 

ПК 2.2 

ПК 2.3 

ПК 2.4 

ПК 2.5 

ПК 2.6 

ОК 01-ОК 09;  

Уметь: У1-У32. 

Знать: З1-З27. 

ОК 09 

Уметь: У33-

У36. 

Знать: З28-З32. 

ПК 2.1-ПК 2.6 

Уметь: У1-У4. 

Знать: З1-З3. 

Проведение 

опроса,  

тестирование 

практическая 

работа. 

Экзаменацион

ный тест №1 

   5.  Тема 1.5. 

Организация 

работы архива 

организации 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 09 

ПК 2.1 

ПК 2.2 

ПК 2.3 

ПК 2.4 

ПК 2.5 

ПК 2.6 

ОК 01-ОК 09;  

Уметь: У1-У32. 

Знать: З1-З27. 

ОК 09 

Уметь: У33-

У36. 

Знать: З28-З32. 

ПК 2.1-ПК 2.6 

Уметь: У1-У4. 

Знать: З1-З3. 

Проведение 

опроса,  

практическая 

работа. 

Экзаменацион

ный тест №1 

   6.  Тема 1.6. 

Использование 

архивных 

документов 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 09 

ПК 2.1 

ПК 2.2 

ПК 2.3 

ПК 2.4 

ПК 2.5 

ПК 2.6 

ОК 01-ОК 09;  

Уметь: У1-У32. 

Знать: З1-З27. 

ОК 09 

Уметь: У33-

У36. 

Знать: З28-З32. 

ПК 2.1-ПК 2.6 

Уметь: У1-У4. 

Знать: З1-З3. 

Проведение 

опроса,  

практическая 

работа. 

Экзаменацион

ный тест №1 

   7.  Тема 1.7. 

Каталогизация 

архивных 

документов 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 09 

ПК 2.1 

ПК 2.2 

ПК 2.3 

ПК 2.4 

ПК 2.5 

ПК 2.6 

 

ОК 01-ОК 09;  

Уметь: У1-У32. 

Знать: З1-З27. 

ОК 09 

Уметь: У33-

У36. 

Знать: З28-З32. 

ПК 2.1-ПК 2.6 

Уметь: У1-У4. 

Знать: З1-З3. 

Проведение 

опроса,  

практическая 

работа. 

Экзаменацион

ный тест №1 
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Раздел 2. Обеспечение сохранности документов. 

   8.  Тема 2.1. Создание 

оптимальных 

условий хранения 

документов 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 09 

ПК 2.1 

ПК 2.2 

ПК 2.3 

ПК 2.4 

ПК 2.5 

ПК 2.6 

ОК 01-ОК 09;  

Уметь: У1-У32. 

Знать: З1-З27. 

ОК 09 

Уметь: У33-

У36. 

Знать: З28-З32. 

ПК 2.1-ПК 2.6 

Уметь: У1-У4. 

Знать: З1-З3. 

Проведение 

опроса,  

тестирование 

практическая 

работа. 

Экзаменацион

ный тест №2 

   9.  Тема 2.2. 

Размещение 

документов в 

хранилищах, 

топографирование 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 09 

ПК 2.1 

ПК 2.2 

ПК 2.3 

ПК 2.4 

ПК 2.5 

ПК 2.6 

ОК 01-ОК 09;  

Уметь: У1-У32. 

Знать: З1-З27. 

ОК 09 

Уметь: У33-

У36. 

Знать: З28-З32. 

ПК 2.1-ПК 2.6 

Уметь: У1-У4. 

Знать: З1-З3. 

Проведение 

опроса,  

тестирование 

практическая 

работа. 

Экзаменацион

ный тест №2 

   10.  Тема 2.3. 

Соблюдение 

порядка выдачи 

дел из хранилища 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 09 

ПК 2.1 

ПК 2.2 

ПК 2.3 

ПК 2.4 

ПК 2.5 

ПК 2.6 

ОК 01-ОК 09;  

Уметь: У1-У32. 

Знать: З1-З27. 

ОК 09 

Уметь: У33-

У36. 

Знать: З28-З32. 

ПК 2.1-ПК 2.6 

Уметь: У1-У4. 

Знать: З1-З3. 

Проведение 

опроса,  

тестирование 

практическая 

работа. 

Экзаменацион

ный тест №2 

   11.  Тема 2.4. Проверка 

наличия и 

состояния дел 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 09 

ПК 2.1 

ПК 2.2 

ПК 2.3 

ПК 2.4 

ПК 2.5 

ПК 2.6 

ОК 01-ОК 09;  

Уметь: У1-У32. 

Знать: З1-З27. 

ОК 09 

Уметь: У33-

У36. 

Знать: З28-З32. 

ПК 2.1-ПК 2.6 

Уметь: У1-У4. 

Знать: З1-З3. 

Проведение 

опроса,  

тестирование 

практическая 

работа. 

Экзаменацион

ный тест №2 

   12.  Тема 2.5. Создание 

страхового фонда 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 01-ОК 09;  

Уметь: У1-У32. 

Проведение 

опроса,  

Экзаменацион

ный тест №2 
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особо ценных 

документов и 

фонда пользования 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 09 

ПК 2.1 

ПК 2.2 

ПК 2.3 

ПК 2.4 

ПК 2.5 

ПК 2.6 

Знать: З1-З27. 

ОК 09 

Уметь: У33-

У36. 

Знать: З28-З32. 

ПК 2.1-ПК 2.6 

Уметь: У1-У4. 

Знать: З1-З3. 

тестирование 

практическая 

работа. 

   13.  Тема 2.6. 

Обеспечение 

физико-

химической 

сохранности 

документов 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 09 

ПК 2.1 

ПК 2.2 

ПК 2.3 

ПК 2.4 

ПК 2.5 

ПК 2.6 

ОК 01-ОК 09;  

Уметь: У1-У32. 

Знать: З1-З27. 

ОК 09 

Уметь: У33-

У36. 

Знать: З28-З32. 

ПК 2.1-ПК 2.6 

Уметь: У1-У4. 

Знать: З1-З3. 

Проведение 

опроса,  

тестирование 

практическая 

работа.. 

Экзаменацион

ный тест №2 

   14.  Тема 2.7. Основы 

консервации и 

реставрации 

документов 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 09 

ПК 2.1 

ПК 2.2 

ПК 2.3 

ПК 2.4 

ПК 2.5 

ПК 2.6 

ОК 01-ОК 09;  

Уметь: У1-У32. 

Знать: З1-З27. 

ОК 09 

Уметь: У33-

У36. 

Знать: З28-З32. 

ПК 2.1-ПК 2.6 

Уметь: У1-У4. 

Знать: З1-З3. 

Проведение 

опроса,  

тестирование 

практическая 

работа. 

Экзаменацион

ный тест №2 

 

2.2. Критерии оценивания результатов освоения междисциплинарного 

курса на различных этапах их достижения по видам оценочных средств 
 

Балльно-рейтинговая система является базовой системой оценивания 

сформированности компетенций обучающихся. 

Итоговая оценка сформированности компетенций обучающихся в рамках 

балльно-рейтинговой системы осуществляется в ходе текущего контроля 

успеваемости, промежуточной аттестации и определяется как сумма баллов, 

полученных обучающимися в результате прохождения всех форм контроля. 

Оценка сформированности компетенций по междисциплинарному курсу 

складывается из двух составляющих: 

✓ первая составляющая – оценка преподавателем сформированности 

компетенций в течение семестра в ходе текущего контроля успеваемости 

(максимум 100 баллов). Структура первой составляющей определяется 

технологической картой междисциплинарного курса, которая в начале семестра 
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доводится до сведения обучающихся; 

✓ вторая составляющая – оценка сформированности компетенций 

обучающихся на экзамене (максимум – 30 баллов). 
Пятибалльная 

 шкала 
«отлично» «хорошо» «удовлетворител

ьно» 

«неудовлетворит

ельно» 

«зачтено» «не зачтено» 

100-балльная 

шкала 

85 и ≥ 70 – 84 51 – 69 0 – 50 

 

ПЕРЕЧЕНЬ ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ 

№ 

п/п 

Наименование 

оценочного 

средства 

Характеристика оценочного 

средства 

Представление 

оценочного 

средства в ФОСе 

УСТНЫЕ ОЦЕНОЧНЫЕ СРЕДСТВА 

   1.  Устный опрос Средство контроля, 

организованное как 

специальная беседа 

преподавателя с 

обучающимся на темы, 

связанные с изучаемой 

дисциплиной, и рас- 

считанное на выяснение 

объема знаний обучающегося 

по определенному разделу, 

теме, проблеме и т.п. 

Вопросы для об- 

суждения по темам  

междисциплинарно

го курса 

ПИСЬМЕННЫЕ ОЦЕНОЧНЫЕ СРЕДСТВА 

   2.  Реферат Средство, позволяющее оценить 

умение обучающегося 

письменно излагать суть 

поставленной проблемы, 

самостоятельно проводить 

анализ этой проблемы с 

использованием концепций и 

аналитического инструментария 

соответствующей 

междисциплинарного курса, 

делать выводы, обобщающие 

авторскую позицию по 

поставленной проблеме. 

Тематика рефератов 

   3.  Практическая 

работа 

Средство проверки уровня 

освоения умений и 

практических навыков, 

выполненных обучающимся 

Отчет, отражающий 

количество 

выполненных 

практических 

заданий 

   4.  Домашнее задание Задание, для самостоятельного 

выполнения после уроков. 

Главное назначение домашнего 

Изучение материала 

по учебнику, 

выполнение 

https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%A3%D1%80%D0%BE%D0%BA
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задания - это осознание и 

закрепление пройденной на 

уроке темы, а также 

формирование практических 

навыков самостоятельного 

применения знаний. 

различных 

письменных и 

практических работ 

(упражнений), 

написание 

сочинений и других 

творческих работ. 

 

А) КРИТЕРИИ И ШКАЛА ОЦЕНИВАНИЯ ОТВЕТОВ   НА УСТНЫЕ 

ВОПРОСЫ 

№ 

п/п 

Критерии оценивания Шкала оценок 

Количес

тво 

баллов 

Оценка 

1. 1) обучающийся полно и аргументировано 

отвечает по содержанию задания; 

2) обнаруживает понимание материала, 

может обосновать свои суждения, применить 

знания на практике, привести необходимые 

примеры не только по учебнику, но и 

самостоятельно составленные; 

3) излагает материал последовательно и 

правильно. 

10 Отлично 

(высокий 

уровень 

достижения 

результатов 

сформированно

сти 

компетенции) 

2. полно и аргументировано отвечает по 

содержанию задания; обнаруживает 

понимание материала, может обосновать 

свои суждения, применить знания на 

практике, привести необходимые примеры не 

только по учебнику, но и самостоятельно 

составленные; излагает материал 

последовательно и правильно, но допускает 

1-2 ошибки, которые сам же исправляет. 

8 Хорошо 

(достаточный 

уровень 

достижения 

результатов 

сформированнос

ти компетенции) 

3. обучающийся обнаруживает знание и 

понимание основных положений данного 

задания, но: 

1) излагает материал неполно и допускает 

неточности в определении понятий или 

формулировке правил; 

2) не умеет достаточно глубоко и 

доказательно обосновать свои суждения и 

привести свои примеры; 

3) излагает материал непоследовательно и 

допускает ошибки. 

5 Удовлетворитель

но (приемлемый 

уровень 

достижения 

результатов 

сформированнос

ти компетенции) 

4. обучающийся обнаруживает незнание ответа 

на соответствующее задание, допускает 

ошибки в формулировке определений и 

правил, искажающие их смысл, 

0 Неудовлетворите

льно 

(недостаточный 

уровень 
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беспорядочно и неуверенно излагает 

материал; отмечаются такие недостатки в 

подготовке обучающегося, которые являются 

серьезным препятствием к успешному 

овладению последующим материалом. 

достижения 

результатов 

сформированнос

ти компетенции) 

 

Б) КРИТЕРИИ И ШКАЛА ОЦЕНИВАНИЯ РЕФЕРАТОВ 

№ 

п/п 

Критерии оценивания Шкала оценок 

Количес

тво 

баллов 

Оценка 

 1 Все требования, предъявляемые к 

написанию и защите реферата, 

выполнены: во введении четко 

сформулирован тезис, соответствующий 

теме реферата, выполнена задача 

заинтересовать читателя, деление текста 

на введение, основную часть и 

заключение, логично, связно и полно 

доказывается выдвинутый тезис, 

заключение содержит выводы, логично 

вытекающие из содержания основной 

части, правильно (уместно и достаточно) 

используются разнообразные средства 

связи, для выражения своих мыслей не 

пользуется упрощенно-примитивным 

языком, демонстрирует полное понимание 

проблемы. 

9-10 Отлично (высокий 

уровень 

сформированности 

компетенции) 

2 Во введении четко сформулирован тезис, 

соответствующий теме реферата, в 

известной мере выполнена задача 

заинтересовать читателя, деление текста 

на введение, основную часть и 

заключение, в основной части логично, 

связно, но недостаточно полно  

доказывается выдвинутый тезис, 

заключение содержит выводы, логично 

вытекающие из содержания основной 

части, уместно используются 

разнообразные средства связи, для 

выражения своих мыслей не пользуется 

упрощенно-примитивным языком. 

7-8 Хорошо 

(достаточный 

уровень 

сформированности 

компетенции) 

3 Во введении тезис сформулирован 

нечетко, или не вполне соответствует теме 

реферата, в основной части  выдвинутый 

тезис  доказывается недостаточно логично 

и последовательно, заключение, выводы 

4-6 Удовлетворительно 

(приемлемый 

уровень 

сформированности 

компетенции) 
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не полностью соответствуют содержанию 

основной части, недостаточно или, 

наоборот, избыточно используются  

средства связи, язык работы в целом не 

соответствует уровню курса. 

4 Тема освоена лишь частично; допущены 

грубые ошибки в содержании реферата 

или при ответе на дополнительные 

вопросы; во время защиты отсутствует 

вывод. 

1-3 

5 Во введении тезис отсутствует или не 

соответствует теме реферата, в основной 

части нет логичного последовательного 

раскрытия темы, вывод не вытекает из 

основной части, средства связи не 

обеспечивают связность изложения, 

отсутствует деление текста на введение, 

основную часть и заключение, язык 

работы можно оценить как 

«примитивный». 

0 неудовлетворительно 

 

В) КРИТЕРИИ И ШКАЛА ОЦЕНИВАНИЯ ПРАКТИЧЕСКОЙ РАБОТЫ 

№ 

п/п 

Критерии оценивания Шкала оценок 

Коли-

чество 

баллов 

Оценка 

1. Работа выполнена в срок, с первого раза, 

полностью, без ошибок и недочетов, 

оформлена аккуратно. Все наименования и 

обозначения внесены верно.  

9-10 Отлично (высокий 

уровень достижения 

результатов 

сформированности 

компетенции) 

2. Работа выполнена в срок, с первого раза, 

полностью, но допущены небольшие 

помарки и неверно внесено не более 1 

наименования.  

8-7 Хорошо 

(достаточный уровень 

достижения 

результатов 

сформированности 

компетенции) 
3. Работа выполнена в срок, с первого раза, 

не менее чем на 2/3, в оформлении 

присутствуют помарки, либо выполнена и 

оформлена с помощью уже выполненных 

работ на «отлично» и «хорошо», либо на 

выполнение работы затрачено много 

времени (работа завершена дома).  

6-5 Удовлетворительно 

(приемлемый уровень 

достижения 

результатов 

сформированности 

компетенции) 

4. Работа не выполнена в срок с первого менее 5 Неудовлетворительно 
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раза, в оформлении присутствуют 

существенные недочеты, заполнена не 

верно, либо не сдана на проверку, 

правильно выполнено менее 2/3 всей 

работы. 

(недостаточный 

уровень достижения 

результатов 

обучения) 

 

Г) КРИТЕРИИ И ШКАЛА ОЦЕНИВАНИЯ ДОМАШНЕГО ЗАДАНИЯ 

№ 

п/п 

 

Критерии оценивания 

Шкала оценок 

Коли-

чество 

баллов 

Оценка 

1. Задание выполнено полностью: цель 

домашнего задания успешно достигнута; 

основные понятия выделены; наличие 

схем, графическое выделение особо 

значимой информации; работа выполнена 

в полном объеме. 

9-10 Отлично (высокий 

уровень достижения 

результатов 

сформированности 

компетенции) 

2. Задание выполнено: цель выполнения 

домашнего задания достигнута; наличие 

правильных эталонных ответов; однако 

работа выполнена не в полном объеме. 

8-7 Хорошо 

(достаточный уровень 

достижения 

результатов 

сформированности 

компетенции) 
3. Задание выполнено частично: цель 

выполнения домашнего задания 

достигнута не полностью; 

многочисленные ошибки снижают 

качество выполненной работы. 

6-5 Удовлетворительно 

(приемлемый уровень 

достижения 

результатов 

сформированности 

компетенции) 

4. Задание не выполнено, цель выполнения   

домашнего задания не достигнута. 

менее 5 Неудовлетворительно 

(недостаточный 

уровень достижения 

результатов 

обучения) 

 

Г) КРИТЕРИИ И ШКАЛА ОЦЕНИВАНИЯ НА ЭКЗАМЕНЕ 

№ 

п/п 

Критерии оценивания Шкала оценок 
Количес

тво 
баллов 

Оценка 

1. Дан полный, в логической 

последовательности развернутый ответ на 

поставленный вопрос, где обучающийся 

продемонстрировал знание 

междисциплинарного курса в полном объеме 

учебной программы, достаточно глубоко 

осмысливает дисциплину, самостоятельно и 

24-30 Отлично 

(высокий уровень 

достижения 

результатов 

обучения) 



19 

исчерпывающе отвечает на дополнительные 

вопросы, приводит собственные примеры по 

проблематике поставленного вопроса, решил 

предложенные практические задания без 

ошибок. 

2. Дан развернутый ответ на поставленный 

вопрос, где обучающийся демонстрирует 

знания, приобретенные на занятиях, а также 

полученные посредством изучения 

обязательных учебных материалов по курсу, 

дает аргументированные ответы, приводит 

примеры, в ответе присутствует свободное 

владение монологической речью, логичность 

и последовательность ответа. Однако 

допускается неточность в ответе. Решил 

предложенные практические задания с 

небольшими неточностями. 

17-23 Хорошо 

(достаточный 

уровень 

достижения 

результатов 

обучения) 

3. Дан ответ, свидетельствующий в основном о 

знании процессов изучаемой 

междисциплинарного курса, отличающийся 

недостаточной глубиной и полнотой 

раскрытия темы, знанием основных вопросов 

теории, слабо сформированными навыками 

анализа явлений, процессов, недостаточным 

умением давать аргументированные ответы 

и приводить примеры, недостаточно 

свободным владением монологической 

речью, логичностью и последовательностью 

ответа. Допускается несколько ошибок в 

содержании ответа и решении практических 

заданий. 

10-16 Удовлетворитель

но (приемлемый 

уровень 

достижения 

результатов 

обучения) 

4. Дан ответ, который содержит ряд 

серьезных неточностей, обнаруживающий 

незнание процессов изучаемой предмет- ной 

области, отличающийся неглубоким 

раскрытием темы, незнанием основных 

вопросов теории, несформированными 

навыками анализа явлений, процессов, 

неумением давать аргументированные 

ответы, слабым владением монологической 

речью, отсутствием логичности и 

последовательности. Выводы поверхностны. 

Решение практических заданий не 

выполнено, т.е. обучающийся не способен 

ответить на вопросы даже при 

дополнительных наводящих вопросах 

преподавателя. 

0-9 Неудовлетворите

льно 

(недостаточный 

уровень 

достижения 

результатов 

обучения) 
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2.3. Критерии и шкала оценивания результатов освоения 

междисциплинарного курса при экзамене  

 

При экзамене: 

№ 

п/п 

Критерии оценивания Шкала оценок 

Сумма 

баллов 

по 

междис

циплина

рному 

курсу 

Оценка 

1. Обучающийся глубоко и прочно усвоил 

программный материал, исчерпывающе, 

последовательно, четко и логически стройно 

его излагает, умеет тесно увязывать теорию с 

практикой, свободно справляется с задачами, 

вопросами и другими видами приме- нения 

знаний, причем не затрудняется с ответом 

при видоизменении заданий, использует в 

ответе материал различной литературы, 

правильно обосновывает принятое 

нестандартное решение, владеет 

разносторонними навыками и приемами 

выполнения практических задач по 

формированию компетенций. 

85 и 

выше 

Отлично 

(высокий 

уровень 

достижения 

результатов 

обучения) 

2. Обучающийся твердо знает материал, 

грамотно и по существу излагает его, не 

допуская существенных неточностей в ответе 

на вопрос, правильно применяет 

теоретические положения при решении 

практических вопросов и задач, владеет 

необходимыми навыками и приемами их 

выполнения, а также имеет достаточно 

полное представление о значимости знаний 

по междисциплинарному курсу. 

75 - 84 Хорошо 

(достаточный 

уровень 

достижения 

результатов 

обучения) 

3. Обучающийся имеет знания только 

основного материала, но не усвоил его 

деталей, допускает неточности, недостаточно 

правильные формулировки, нарушения 

логической последовательности в 

изложении программного материала, 

испытывает сложности при выполнении 

практических работ и затрудняется связать 

теорию вопроса с практикой 

51 – 74 Удовлетворит

ельно 

(приемлемый 

уровень 

достижения 

результатов 

обучения) 
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4. допускает серьезные ошибки, не имеет 

представлений по методике выполнения 

практической работы, не может продолжить 

обучение без дополнительных занятий по 

данной междисциплинарному курсу. 

менее 51 Неудовлетвор

ительно 

(недостаточн

ый уровень 

достижения 

результатов 

обучения) 

 

III.ТИПОВЫЕ КОНТРОЛЬНЫЕ ЗАДАНИЯ ИЛИ ИНЫЕ МАТЕРИАЛЫ, 

НЕОБХОДИМЫЕ ДЛЯ ОЦЕНКИ РЕЗУЛЬТАТОВ  ОСВОЕНИЯ 

МЕЖДИСЦИПЛИНАРНОГО КУРСА, ХАРАКТЕРИЗУЮЩИХ ЭТАПЫ 

ФОРМИРОВАНИЯ КОМПЕТЕНЦИЙ В ПРОЦЕССЕ ОСВОЕНИЯ 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

 

3.1. Типовые контрольные задания для текущего контроля успеваемости 

обучающихся 

 

Раздел 1. Организация и нормативно-правовые основы архивного дела 

 

Тема 1.1. Архив организации 

Задание 1. Вопросы для изучения: 

Архив организации: 

Архив как подразделение в структуре организации. Архив организации, его 

задачи: прием, учет и хранение документов, законченных делопроизводством; 

информационно-справочная работа по архивным документам, организационно-

методическая помощью ведению делопроизводства. 

Комплектование архива организации: 

Методика комплектования архива, организации источники комплектования 

архива состав документов, подлежащих передаче в архив. 

Нормативно-правовые основы работы архива: 

Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской 

Федерации»: толкование и применение, административная ответственность за 

несоблюдение правил архивного хранения документов перечни. Управленческих 

документов с указанием сроков хранения. Положение об архиве организации 

основные задачи, направления деятельности и функции архива, требования охраны 

труда единая государственная система делопроизводства. 

Задание 2. Практические занятия: 

Проведение анализа Законодательных основ организации архивного дела в 

РФ. 

Изучение статей Федерального закона от 22.10.2004 №125-ФЗ «Об архивном 

деле в Российской Федерации». 

Работа с положением об архиве организации. Составление отдельных разделов 

положение об архиве организации, включающих требования об охране труда. 

Определение источников комплектования архива.  

Работа с нормативными документами по архивному делу. 

Работа с должностными инструкциями сотрудников архива, заведующего 

архивом. Составление проекта должностной инструкции, заведующего архивом. 
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Составление проекта должностной инструкции специалиста архива. 

Работа с Приказом Министерства культуры РФ от 31 марта 2015 г. №526 «Об 

утверждении правил организации хранения, комплектования, учёта и использования 

документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных 

документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и 

организациях». 

 

Тема 1.2. Современная организация архивного дела в России 

Задание 1. Вопросы для изучения: 

Органы управления архивным делом в России.  

Система архивов России. Государственные архивы. Муниципальные архивы, 

ведомственные архивные службы. Негосударственные архивы. 

Задание 2. Практические занятия: 

Составление схемы архивных учреждений России. Работа с нормативно 

правовыми актами, регулирующими деятельность архивных учреждений России. 

 

Тема 1.3. Систематизация документов в делопроизводстве архива 

Задание 1. Вопросы для изучения: 

Номенклатура дел.  

Номенклатура дел, организации и номенклатуры дел, структурных 

подразделений организации, порядок разработки, утверждения введения и внесения 

изменений. Индексация дел и сроки их хранения. Правила согласования 

номенклатуры дел с ведомственными архивами и экспертной комиссией. 

 

Формирование дел.  

Порядок формирования и оформления дел в организации. Систематизация 

отдельных категорий документов. Специфика формирования. Отдельных категорий 

дел порядок составления заголовков, документов и дел, виды заголовков. 

Задание 2. Практические занятия: 

Работа с перечнями типовых управленческих, архивных документов с 

указанием сроков их хранения. 

Составление и оформление отдельных разделов номенклатуры дел. 

Формирование дел, брошюровка документов в дела. 

Составление заголовков, документов и дел, составление внутренней описи 

дела. 

 

Тема 1.4. Подготовка дел к следующему хранению 

Задание 1. Вопросы для изучения: 

Экспертиза ценности документов. 

Общие положения, принципы и критерии ценности документов. Организация 

проведения экспертизы ценности документов, порядок использования типовых и 

ведомственных перечней документов, определение сроков хранения документов в 

процессе проведения экспертизы ценности документов 

Подготовка документов к передаче в архив. 

Оформление дел, нумерация листов, составление заверительной надписи 

внутренней описи документов, дела, переплёт, подшивка дел, оформление обложки 

дел постоянного и временного свыше 10 лет хранения, составления и оформления 
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описи дел структурных подразделений. 

 

Передача дел в архив. 

Порядок передачи дел на хранение в архив организации, составление актов о 

выделении документов к уничтожению. 

Задание 2. Практические занятия: 

Работа с положением об экспертной комиссии. Составление проекта 

положения об экспертной комиссии. 

Проведение экспертизы ценности документов с использованием Перечня. 

Оформление документов экспертной комиссии: составление и утверждение 

акта о выделении документов к уничтожению, составление акта об обнаружении 

архивных документов, составление акта об изъятии подлинных единиц хранения 

архивных документов. 

Оформление дел: хронологически структурная систематизация дел, 

оформление обложки дел, постоянного и временного хранения. 

Описание документов постоянного и временного сроков хранения. Хранение 

дел в текущем делопроизводстве, выдача документов и дел с оформлением - 

заместителя карточки-заместителя, составление акта о выделении документов к 

уничтожению. 

 

Тема 1.5. Организация работы архива организации 

Задание 1. Вопросы для изучения: 

Фондирование документов, систематизация дел в пределах фонда. 

Определение фондовой принадлежности документов, формирования фонда, 

определения хронологических границ, документов фонда организации и Крайних 

дат, документов фонда, систематизация дел в пределах архива 

Составление и оформление описи дел, постоянного хранения и описи дел 

по личному составу . 

Составление и оформление годового раздела сводной описи дел, постоянного 

хранения, составления и оформления законченной описи дел, постоянного хранения, 

составление и оформление описи. Сидел по личному составу 

Учётные документы и научно-справочный аппарат архива, организации. 

Учётные документы архива, научно-справочный аппарат к документам 

архива, описи дел, номенклатуры, дел, картотеки, исторические справки. 

Задание 2. Практические занятия: 

Определение фондовой принадлежности документов и дел, составление, 

предисловие к описи аппарата справочного аппарата к описи. 

Составление и оформление годового раздела сводной описи дел постоянного 

хранения, составление и оформление описей дел временного хранения, составление 

и оформление описей дел по личному составу. 

Составление учётных документов архива, определение хронологических 

границ архивных документов. 

 

Тема 1.6 Использование архивных документов 

Задание 1. Вопросы для изучения: 

Использование запросов граждан и организаций. 

Виды запросов, поступающих в архив организации, порядок исполнения 



24 

запросов 

Организация использования документов в архивах организаций. 

Выдача дел во временное пользование, использование документов архива при 

подготовке информационных мероприятий в средствах массовой информации и 

публикационной деятельности, учёт использования дел и документов архива. 

Задание 2. Практические занятия: 

Работа с Методическими рекомендациями по исполнению запросов социально 

правового характера. 

Работа с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59 «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации», заполнение журнала регистрации 

запросов, поступающих в архив. 

Составление ответов на тематические запросы граждан. Составление ответов 

социально-правового характера. 

 

Тема 1.7 Каталогизация архивных документов 

Задание 1. Вопросы для изучения: 

Понятие каталогизации архивных документов, виды каталогов, порядок 

описания документной информации на каталожных карточках. 

Описание документной информации на каталожных карточках. 

 

 

 

 

Раздел 2. Обеспечение сохранности документов 

 

Тема 2.1. Создание оптимальных условий хранения документов 

Задание 1. Вопросы для изучения: 

Обеспечение сохранности документов архивного фонда Российской 

Федерации. 

Источниковая база обеспечения сохранности документов. Понятие о 

нормативных режимах и условиях сохранности документов. Требования к зданиям и 

помещениям государственных архивов и архивов организаций. Требования, 

предъявляемые к архивохранилищу оборудования авиа архивохранилища, 

средствами хранения, обеспечения сохранности архивных документов при 

чрезвычайных ситуациях 

Противопожарный режим хранения архивных документов. 

Требования пожарной безопасности к содержанию территории зданий и 

помещений архива. Требования пожарной безопасности к содержанию 

эвакуационных путей и выходов, требования пожарной безопасности для 

архивохранилищ лабораторно-производственных и складских помещений, хранение 

химикатов, легковоспламеняющихся и горючих жидкостей электроустановки в 

архиве. Средство обеспечения пожарной безопасности архива. Общий порядок 

действий при пожаре в архиве. 

Охранный и температурно-влажностные режимы сохранности 

документов. 

Соблюдение охранного режима, сохранности документов температурно- 

влажностный режим хранения документов на различных носителях. 
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Световой и санитарно-гигиенический режим. 

Организация светового режима хранения документов, санитарно- 

гигиенические мероприятия в архиве. 

 

Задание 2. Практические занятия: 

Анализ практических ситуаций и выявление нарушений в организации 

помещений архива, оборудовании и расположении архивохранилища, 

распределении нагрузки на основные и дополнительные помещения архива. 

Анализ практических ситуаций по выявлению нарушений в организации и 

соблюдении противопожарного режима в архиве и его помещениях. 

Анализ практических ситуаций по выявлению в организации и соблюдении 

температурно-влажностного режима, сохранности документов архива 

Анализ практических ситуаций, появлению нарушений в организации и 

соблюдении светового режима, сохранности документов. 

Анализ практических ситуаций по выявлению нарушений в организации и 

соблюдении санитарно-гигиенического режима, сохранности документов архива.  

Разработка положения об организации и соблюдении режимов сохранности 

документов в архивах.  

Анализ практических ситуаций по выявлению нарушений в организации 

оснащения и оборудования архивохранилища специальными средствами хранения. 

 

 

 

Тема 2.2. Размещение документов в хранилищах, топографирование 

Задание 1. Вопросы для изучения: 

Размещение документов в архиве, нумерация и топографирование в архиве. 

Общие требования к размещению архивных документов, размещение 

архивных документов обособленного хранения, размещение фонда пользования, 

размещение учётных документов. Порядок нумерации помещений архива, 

стеллажей, шкафов, полок, введение топографических указателей пофондовый и 

постеллажные топографические указатели в архиве, оформление ярлыков на 

первичных средствах хранения архивных документов. 

 

Задание 2. Практические занятия: 

Отработка методики приёма и передачи документов в архив, составление акта 

приёма передачи документов в архив. 

Составление договора о передаче документов в архив и включении 

организации в список источников комплектования архива, составление положения о 

порядке приёма и передачи документов в архиве. 

Оформление и заполнение бланков пофондовых и постеллажных 

топографических указателей, составление схемы расположения помещений, изданий 

архива. Оформление ярлыков, коробок и других специальных средств хранения 

документов в архиве. 

 

Тема 2.3. Соблюдение порядка выдачи дел из хранилища 

Задание 1. Вопросы для изучения: 

Особенности выдачи архивных документов из архивохранилища 
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Общие требования к выдаче архивных документов из архивохранилища. Цели 

выдачи дел из архивохранилища, подготовка дел к выдаче. Полистная проверка 

документов и дел, сроки выдачи дел, учёт движения документов и порядок выдачи 

дел в читальный зал, рабочую комнату сотрудникам архив, во временное 

пользование, на выставке временного вывоза за рубеж, выдача фонда пользования, 

выдача описи дел документов. 

Контроль за сохранностью выданных архивных документов. 

Мониторинг состояния сохранности выданных документов, возвращение 

архивных документов в архивохранилище, транспортировка и перемещение 

архивных документов. 

Задание 2. Практические занятия: 

Разрешение практических ситуаций по квалификации нарушения сроков 

выдачи документов, составление акта о необнаружении документов пути розыска 

которых исчерпаны. Оформление документации о розыске выданных документов и 

дел архива. 

Разрешение практических ситуаций по выявлению нарушений в методике и 

оформлении выдачи документов из архива. 

Отработка методики проведения подготовительных мероприятий к выдаче 

дел, отработка методики полистной проверке документов и дел. 

Оформление документов по выдаче документов для определённых нужд: 

заказ-требование и акт о выдаче документов во временное пользование. 

Оформление учётных документов о выдаче дел из хранилища во временное 

пользование. 

Тема 2.4. Проверка наличия и состояния дел 

Задание 1. Вопросы для изучения: 

Общее положение о проверке наличия и состояния документов и дел. 

Терминологическая база проверки, наличия и состояния дел, цели и задачи, 

проверки, наличия и состояния дел, периодичность её проведения. 

Методика проведения проверки, наличия и состояния дел. 

Порядок проведения проверки, наличия и состояния дел, поэтапный подход к 

проверке наличия и состояния дел, форма акта проверки, наличия и состояния дел, 

реквизиты акта, порядок оформления акта проверки, наличия и состояния дел 

Мероприятия по результатам проверки наличия и состояния дел. 

Завершение проверки, наличия и состояния дел, снятие архивных документов 

с учёта. Акт о необнаружении документов, пути розыска которых исчерпаны. 

 

Задание 2. Практические занятия: 

Анализ практических ситуаций и выявления нарушений в организации 

подготовительного этапа проведения проверки, наличия и состояния документов и 

дел. 

Анализ практических ситуаций и выявление нарушений в организации 

основного этапа проведения проверки, наличия и состояния документов и дел.  

Оформление листа проверки наличия и состояния документов и дел в архиве. 

Оформление листа-заместителя для документов, временно отсутствующих в фонде, 

оформление акта проверки наличия и состояния документов и дел, 

документирование процедуры снятия документов с учёта. 
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Тема 2.5. Создание страхового фонда особо ценных документов и фонда 

пользования 

Задание 1. Вопросы для изучения: 

Страховой фонд и фонд использования  

Характеристика уникальных и особо ценных документов. Цель создания 

страхового фонда и фонда пользования. Отбор документов для создания страхового 

фонда и фонда пользования. Методика создания страхового фонда. Организация 

работ по микрофильмированию и оцифрованию документов, необходимое 

оборудование. Типовой технологический регламент создания микрокопий 

документов. Порядок передачи дел на страховое копирование, учёт и хранение 

страховых копий и фонда пользования. Выдача микрофильмов в читальный зал, 

проверка наличия и состояния. Технический контроль страхового фонда и фонда 

пользования. Передача страхового фонда на специальное хранение. Оформление 

временного вывоза за документов Архивного фонда Российской Федерации за 

рубеж. 

 

Задание 2. Практические занятия: 

Квалификация документов как особо ценные или уникальные. Решение 

практических ситуаций по выявлению нарушений в квалификации документов. 

Моделирование практических ситуаций по передаче дел на страховое копирование. 

Документационное обеспечение передачи дел на страховое копирование.  

Решение практических ситуаций по выявлению нарушений в процессе 

создания страхового фонда и фонда пользования. Проведение практических работ 

по созданию элементов страхового фонда и фонда пользования. Оформление 

документов для временного вывоза документов Архивного фонда России из страны. 

 

Тема 2.6. Обеспечение физико-химической сохранности документов 

Задание 1. Вопросы для изучения: 

Проверка технического и физико-химического состояния архивных 

документов. 

Оценка физического состояния документов, сплошная и выборочная проверка 

физического состояния документов, оформление её результатов. Выявление 

документов Архивного фонда Российской Федерации, находящихся в 

неудовлетворительном физическом состоянии, и неисправимо повреждённых 

архивных документов 

Типовая номенклатура дефектов. 

Разработка номенклатуры дефектов повреждений текста и носителей 

информации, буквенно-цифровая индексация дефектов. Основные биологические 

вредители архивных документов. Биоповреждения документов. Особенности 

микроклимата архивов, способствующих поражению документов биологическими 

вредителями. Дефекты бумаги, дефекты текста 

Обеспечение физико-химической сохранности документов. 

Физико-химическая и техническая обработка архивных документов. 

Профилактические мероприятия, способствующие физико-химической сохранности 

документов. Организация дезинфекции и дезинсекции документов. 

 

Задание 2. Практические занятия: 
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Проведение оценки физического состояния различных образцов документов 

сплошным и выборочным способом. 

Квалификация документов, находящихся в неудовлетворительном физическом 

состоянии, и неисправимо повреждённых 

Разработка проектов номенклатур дефектов и повреждений текста или 

носителя информации. Заполнение карточки повреждения текста архивного 

документа, заполнение карточки повреждения носителя информации, оформление 

документов, фиксирующих повреждение текста или носителя электронных аудио, 

видеофона, фото и других архивных документов. 

Квалификация дефектов бумаги и текста, согласно разработанной 

номенклатуре, решение практических ситуаций по квалификации биологических 

вредителей, архивных документов, биоповреждений, документов, нарушений 

микроклимата архивов. 
 

Тема 2.7. Основы консервации и реставрации документов 

Задание 1. Вопросы для изучения: 

Основы методики консервации и стабилизации архивных документов 

Основы консервации документов, режим хранения стабилизации, реставрация, 

стабилизация документов на традиционных и технотронных носителях по 

отношению к физико-химическим, биологическим и механическим факторам. 

Условия химической стабилизации, реставрации текстов. Технология реставрации и 

консервации документов на традиционных и технотронных носителях. 

 

Задание 2. Практические занятия: 

Проведение процедур консервации повреждённых архивных документов. 

Проведение процедур стабилизации повреждённых архивных документов.  

Проведение реставрационных работ с документами, имеющими физическое 

нарушение текста или носителя информации. Проведение процедур восстановления 

документов с признаками иссушения.  

Проведение процедур восстановления документов с нарушением 

влажностного режима хранения. Проведение процедур восстановления запылённых 

документов. 

 

Тестовые задания по разделу «Организация и нормативно-правовые 

основы архивного дела»: 

Тема 1.1. Архив организации 

1. Архив организации это структурное подразделение организации, 

осуществляющее хранение, комплектование, учет и использование документов 

Архивного фонда Российской Федерации, а также других архивных документов. 

А. да.  

Б. нет. 

2. Виды архивов бывают: 

А. Центральный архив, комплектованный, федеральный архив, региональный. 

Б. Центральный отраслевой архив, Центральный архив, Объединенный архив, 

Архив организации. 

В. Отраслевой архив, Муниципальный архив, Федеральный архив. 
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3 Архив совместно с руководителем организации несет ответственность 

за: Несоблюдение условий обеспечения сохранности документов; 

утрату и несанкционированное уничтожение документов; 

а. да. Б. нет. 

4. Передача дел в архив организации осуществляется… 

А. По должностной инструкции организации. 

Б. По графику организации.  

В. По инструкции организации.  

5. Верно ли утверждение. Прием-передача каждого дела в архив 

производится в присутствии работника — представителя архива или 

руководителя.  

А. да.  

Б. нет.  

6. Контроль за соблюдением законодательства об архивном деле в 

Российской Федерации осуществляет специальная служба архива? 

А. да. Б. нет. 

7. Архив организации могут проверять: 

А. Специальная служба проверки архива и Налоговая инспекция РФ. 

Б. Руководитель организации  и Налоговая инспекция РФ. 

В. Налоговая инспекция РФ; Пенсионный фонд РФ. 

8. Архив организации имеет право: 

А. Требовать от структурных подразделений своевременной передачи в архив 

документов в упорядоченном состоянии; 

Б. Контролировать правила работы с документами в структурных 

подразделениях и организациях - источниках комплектования архива; 

В. Запрашивать от структурных подразделений и организаций - источников 

комплектования необходимые для работы архива сведения; 

Г. Все ответы верны. 

9. В зависимости от состава документации, подлежащей хранению в 

архиве, могут создаваться: 

А. Архив управленческой документации; 

Б. Научно-технический архив; 

В. Аудиовизуальный архив; 

Г. Все ответы верны.  

10. Предназначенные для хранения архивных документов помещения в 

приспособленных зданиях должны быть изолированы от остальных помещений 

здания. 

А. да. Б. нет.  

11. Архивы организаций подразделяются на: 

- передающие свои документы в архивные учреждения на постоянное 

хранение ; 

- не передающие свои документы в архивные учреждения на постоянное 

хранение. 

А. да. Б. нет.  

12. В зависимости от объема документооборота архив создается как 

самостоятельное структурное подразделение организации или подразделение в 

составе службы делопроизводства. 
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А. да. Б. нет. 

13. Кто организует работу архива и отвечает за выполнение задач, 

возложенных на архив? 

А. Архивариус.  

Б. Секретарь. 

В. Руководитель организации. 

14. Основными задачами архива организации являются: комплектование 

архива документами (состав документов, поступающих на хранение в архив. 

Должен быть предусмотрен в отдельном разделе положения об архиве); учет и 

обеспечение сохранности документов; создание научно-справочного аппарата к 

документам архива; Использование хранящихся в архиве документов. 

А. да.  

Б. нет. 

15. Сколько функций у архива организации? 

А. 7.  

Б. 5.  

В. 10.  

Г. 13. 

15. Функции архива организации. 

А. Ведение списков организаций, прием упорядоченных документов от 

структурных подразделений организации и организаций, учет и обеспечение 

сохранности принятых в архив документов, создание и поддержание в актуальном 

состоянии научно-справочного аппарата к документам архива. 

Б. Выбор и оборудование помещения, техническое оснащение архива. 

В. Создание нормативных условий хранения, организация архивных 

Документов в архивохранилище, Ведение списков организаций, прием 

упорядоченных документов от структурных подразделений организации и 

организаций. 

16. Архив размещают в специально приспособленных для хранения 

документов зданиях или отдельных помещениях. 

А. да.  

Б. нет 

 

Нормативно-правовые основы работы архива. 

Задание № 1 

Архивный документ - это? 

Выберите один из 3 вариантов ответа: 

1) сохраняемый или подлежащий сохранению документ в силу его значимости 

для общества, а равно имеющий ценность для собственника; 

2) создание системы информации о содержании; 

3 ) процесс изучения документов на основе критериев ценности. 

Задание № 2 

Архивное дело- это 

Выберите один из 3 вариантов ответа: 

1) значимостью информации, содержащейся в документе; 

2) это отрасль деятельности, обеспечивающая организацию хранения и 

использования архивных документов; 
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3) значимые функций, выполняемые документами. 

Задание № 3 

Тайный архив- это? 

Выберите 1 из 4 вариантов ответа: 

1) значимостью информации, содержащейся в документе; 

2) архив, о котором не заявлено публично; 

3) организацию работы архивных учреждений; 

4) создание системы информации о содержании. 

Задание № 4 

На каком основании производится отнесение документов к составу Архивного 

фонд РФ? Выберите один из 3 вариантов ответа: 

1) экспертизы их ценности; 

2)решения руководителя; 

3)совещательного совета. 

Задание № 5 

Что входит в состав государственной части Архивного фонда РФ?  

Выберите 1 из 2 вариантов ответа: 

1) архивные фонды и архивные документы, являющиеся федеральной 

собственностью, государственной собственностью республик в составе Российской 

Федерации; 

2) архивные фонды и архивные документы, находящиеся в собственности 

общественных объединений и организаций; 

Задание № 6 

Какие органы выступают субъектами информационных отношений в области 

архивного дела?  

Выберите 2 из 3 вариантов ответа: 

1) государственной власти Российской Федерации; 

2)Законодательной власти; 

3) исполнительной власти краев, областей, автономной области, автономных 

округов, городов и районов. 

Задание № 7 

Что входит в состав негосударственной части Архивного фонда РФ? 

Выберите один из 3 вариантов ответа: 

1) архивные фонды и архивные документы, являющиеся федеральной 

собственностью, государственной собственностью республик в составе Российской 

Федерации; 

2) архивные фонды и архивные документы, находящиеся в собственности 

общественных объединений и организаций; 

Задание № 8 

В каких случаях архивные фонды и архивные документы ,относящиеся к 

государственной части Архивного фонда РФ, могут быть объектами купли- продажи 

или иных сделок? 

Выберите один из 3 вариантов ответа: 

1)Когда  сделка, направленная на отчуждение доли в уставном капитале 

Общества, подлежит нотариальному удостоверению; 

2) когда передача права собственности на указанные фонды и документы 

осуществляется в соответствии с частями первой, второй и третьей настоящей 

http://consultoria.ru/home/reg_jur_lic_v_rf
http://consultoria.ru/home/reg_jur_lic_v_rf
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статьи, а также на основании судебного решения; 

3) когда объектами купли продажи является собственность РФ. 

Задание № 9 

Кто обеспечивает соответствующие архивы зданиями и помещениями? 

Выберите 3 из 4 вариантов ответа: 

1) Органы государственной власти; 

2) государственные учреждения; 

3)спонсоры; 

4) организации и предприятия. 

Задание № 10 

Какими органами осуществляется государственный контроль за соблюдением 

законодательства об Архивном фонде РФ? 

Выберите один из 3 вариантов ответа: 

1) Органами представительной власти и прокуратуры; 

2) общей компетенции; 

3) специально уполномоченными органами Российской Федерации 

 

Основные нормативные документы регламентирующие организацию 

архивного дела 

Задание № 1 

Какие основные понятия, применяются в настоящем Федеральном законе? 

Выберите один из 3 вариантов ответа: 

1) Архивный документ, документы по личному составу, уникальный 

документ; 

2) Архивариус, документ; 

3) Архивное дело, документ, уникальный документ. 

Задание № 2 

Когда вступила в силу часть 4 статьи 4 настоящего ФЗ? 

Выберите один из 3 вариантов ответа: 

1) 1 января 2006 года; 

2)3 октября 2004 года; 

3)1 января 2001 года. 

 

Задание № 3 

Глава 8.Статья 27. Какую  ответственность несут Юридические лица, а также 

должностные лица и граждане, виновные в нарушении законодательства об 

архивном деле в Российской Федерации?  

Выберите 3 из 4 вариантов ответа: 

1) Гражданско-правовую;  

2) Международно- правовую; 

3) Административную ответственность; 

4) Уголовную ответственность. 

 

Задание № 4 

Статья 13. В каких целях обязаны создавать архивы Государственные 

органы, органы местного самоуправления муниципального района и городского 

округа ? 
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Выберите один из 3 вариантов ответа: 

1) В целях хранения; 

2) В целях комплектования; 

3) в целях хранения, комплектования, учета и использования образовавшихся 

в процессе их деятельности архивных документов. 

 

Задание № 5 

Когда утверждено положение об Архивном фонде РФ Указом Президента 

РФ ? 

Выберите 1 из 4 вариантов ответа: 

1)17 марта 1994года; 

2)18 сентября 1992 года; 

3)1996году 17 марта;  

4) 3 февраля 1990году 

 

Задание № 6 

Экспертиза ценности документов - это 

Выберите один из 3 вариантов ответа: 

1) хранение архивных документов до их уничтожения в течение сроков, 

установленных нормативными правовыми актами; 

2) изучение документов на оснований критериев их ценности в целях 

определения сроков хранения документов и отбора их для включения в состав 

Архивного фонда Российской Федерации; 

3) государственный орган, орган местного самоуправления либо юридическое 

или физическое лицо, осуществляющие владение и пользование архивными 

документами и реализующие полномочия по распоряжению ими в пределах, 

установленных законом или договором; 

 

Задание № 7 

Когда вступила в силу часть 4 статьи 4 настоящего ФЗ? 

Выберите один из 3 вариантов ответа: 

1) 1 января 2006 года; 

2) 3 октября 2004 года; 

3)1 января 2001 года. 

 

Задание № 8 

Какие документы относятся к частной собственности? 

Выберите 2 из 3  вариантов ответа: 

1) организаций, действующих на территории Российской Федерации и не 

являющихся государственными или муниципальными, в том числе общественных 

объединений со дня их регистрации в соответствии с законодательством Российской 

Федерации об общественных объединениях и религиозных объединений после 

отделения церкви от государства; 

2) государственные или муниципальные; 

3) созданные гражданами или законно приобретенные ими. 

 

Задание № 9 
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Какие правильные утверждения об защите прав собственности на архивные 

документы: 

Выберите один из 3 вариантов ответа: 

1) Право собственности на архивные документы независимо от их форм 

собственности охраняется законом. Изъятие архивных документов, не 

предусмотренное федеральными законами, запрещается; 

2) Права осуществляются уполномоченным органом исполнительной власти 

субъекта Российской Федерации в области архивного дела, государственным, 

муниципальным архивом совместно с собственником или владельцем архивных 

документов; 

3) Архивные документы, находящиеся в незаконном владении, подлежат 

передаче собственникам или законным владельцам в соответствии с 

международным договором Российской Федерации и законодательством 

Российской Федерации. 

 

Задание № 10 

Какие архивные документы включаются в состав архивного фонда РФ? 

Выберите 1 из 4 вариантов ответа: 

1) Решение научно-методических вопросов, связанных с экспертизой ценности 

документов и включением их в состав Архивного фонда Российской Федерации, а 

также с определением в его составе особо ценных документов, в том числе 

уникальных документов, осуществляется центральной экспертно-проверочной 

комиссией специально уполномоченного Правительством Российской Федерации 

федерального органа исполнительной власти; 

2) Специально уполномоченный Правительством Российской Федерации 

федеральный орган исполнительной власти утверждает перечни типовых архивных 

документов с указанием сроков их хранения; 

3) находящиеся на территории Российской Федерации архивные документы 

независимо от источника их происхождения, времени и способа создания, вида 

носителя, форм собственности и места хранения; 

4) Архивные документы включаются в состав Архивного фонда Российской 

Федерации на основании экспертизы ценности документов. 

 

Тема 1.2. Современная организация архивного дела в России 

Задание № 1 

Архивный фонд РФ - это 

Выберите один из 3 вариантов ответа: 

1) наука  изучающая историю, теорию и практику архивного дела; 

2) совокупность документов, отражающих материальную и духовную жизнь 

ее народов, имеющих историческое, научное, социальное, экономическое, 

политическое, культурное значение, являющихся неотъемлемой частью историко-

культурного наследия народов РФ. 

3) процесс изучения документов на основе критериев ценности. 

Задание № 2 

Что входит в состав Архивного фонда РФ? 

Выберите один из 3 вариантов ответа: 

1) находящиеся на территории РФ архивные фонды и архивные документы 
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независимо от источника их образования, вида носителя, места хранения и формы 

собственности; 

2) Архивные фонды и архивные документы которые находятся на той же 

территории что и Архивный фонд; 

3) Только документы с исторической ценностью. 

Задание № 3 

Какие фонды и архивные фонды относятся к государственной части 

Архивного фонда РФ? 

Выберите 3 из 4 вариантов ответа: 

1) органов государственной власти, местного самоуправления, прокуратуры, 

госучреждений, предприятий, организаций, воинских частей, действующих на 

территории РФ; 

2) религиозных объединений и организаций (после отделения церкви от 

государства); 

3) органов, учреждений, организаций и предприятий бывших КПСС и 

ВЛКСМ; 

4) юридических и физических лиц, поступившие на законном основании в 

собственность государства, в том числе из-за рубежа 

Задание № 4 

Какие фонды и документы входят в состав государственной части  Архивного 

фонда? 

Выберите один из 3 вариантов ответа: 

1) являющиеся федеральной собственностью (федеральные архивы), 

государственной собственностью республик в составе РФ, краев, областей, 

автономной области, автономных округов, городов; 

2)являющиеся государственной собственностью республик в составе РФ, 

краев, областей, автономной области; 

3) являющиеся федеральной собственностью (федеральные архивы). 

 

Задание № 5 

Какие документы входят в состав негосударственную часть Архивного фонда 

РФ?  

Выберите 1 из 3 вариантов ответа: 

1) находящиеся в частной или иной негосударственной собственности; 

2) имеющие историческое, научное, социальное, экономическое, 

политическое, культурное значение; 

3) находящиеся в частной или иной негосударственной собственности, 

имеющие историческое, научное, социальное, экономическое, политическое, 

культурное значение. 

Задание № 6 

Какие архивные фонды и архивные документы относятся к негосударственной 

части Архивного фонда РФ? 

Выберите 2 из 3 вариантов ответа: 

1) религиозных объединений и организаций (после отделения церкви от 

государства): 

2) физических лиц (документы личного происхождения, фамильные, родовые 

архивы, коллекции документов); 
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3) копии архивных документов на правах подлинников, а также копии 

архивных документов, поступившие на законных основаниях в собственность 

государства из-за рубежа. 

Задание № 7 

На основании чего производиться отнесение документов к составу Архивного 

фонда РФ? 

Выберите 1 из 3 вариантов ответа: 

1) на основании их важности; 

2) на основании экспертизы их ценности; 

3) на основании сроков хранения. 

 

Тема 1.3. Систематизация документов в делопроизводстве архива 

Тест «Номенклатура дел» 

 

Какой вариант обозначения индекса дела по номенклатуре является 

правильным? 

1. 01-6 

2. 02-02 

3. 03-VI 

 

Как называется систематизированный список видов и категорий документов с 

указанием сроков их хранения? 

1. Перечень документов со сроками хранения 

2. Номенклатура дел 

3. Опись дел 

 

Номенклатура дел — это 

1. Перечень исполненных документов, создаваемых в организации 

2. Систематизированный перечень заголовков дел, создаваемых в 

организации, с указанием сроков их хранения 

3. Систематизированный перечень наименований структурных подразделений 

конкретной организации 

 

Каким документом следует руководствоваться, в первую очередь, специалисту 

при составлении и оформлении номенклатуры дел организации? 

1. Типовым положением об архиве органа государственной власти, органа 

местного самоуправления Донецкой Народной Республики 

/Приказ ГГУДОАД №20 от 02.10.2015/ 

2. Типовой инструкцией по делопроизводству в органах государственной 

власти, органах местного самоуправления Донецкой Народной Республики 

/Постановление СМ ДНР №19-27 от 16.10.2015/ 

3. Методическими рекомендациями по разработке инструкции по 

делопроизводству в органах исполнительной власти /Приказ ГГАУДНР № 4 от 

25.03.2015/ 

 

Составляет и подписывает итоговую запись 

1. Руководитель 
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2. Составитель 

3. Исполнитель на основании указания руководителя 

 

Какая номенклатура дел разрабатывается вышестоящей организацией для 

своих подведомственных организаций, устанавливает примерный состав дел, 

заводимых в делопроизводстве этих организаций, с указанием их индексов, и носит 

рекомендательный характер? 

1. Типовая 

2. Примерная 

3. Индивидуальная 

 

 

При составлении номенклатуры дел используют: 

1. Организационно-распорядительные документы 

2. Положения и устав учреждения, список структурных подразделений 

3. Все названные выше документы 

 

Номенклатуру дел можно изменить в течении года, если: 

1. Изменилась структура предприятия 

2. Есть указание руководителя 

3. По указанию вышестоящей организации 

 

Типовая номенклатура дел носит: 

1. Рекомендательный характер 

2. Обязательный характер 

3. Произвольный характер 

 

Обязательно ли организации иметь индивидуальную номенклатуру дел? 

1. Только в том случае, если для нее не разработана типовая номенклатура дел 

2. Да 

3. Только государственным органам, учреждениям и организациям 

 

На какой срок составляется номенклатура дел? 

1. На 1 календарный год 

2. На 3 календарных года 

3. На 5 лет 

 

Что является разделами номенклатуры дел организации? 

1. Сроки хранения документов 

2. Виды и категории документов 

3. Наименования структурных подразделений организации 

 

Формирование дел 

1. Группирование исполненных документов в дело в соответствии с 

номенклатурой дел и систематизация документов внутри дела – это: 

А) формирование дела 

Б) оформление дела 
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В) хранение дела 

2. Формирование дела начинается: 

А) в последнем квартале предшествующего года 

Б) с начала нового календарного года 

В) по истечении календарного года 

3. Документы постоянного и временного хранения 

А) группируются раздельно 

Б) группируются совместно 

В) группируются произвольно 

4. При формировании дел приложение к документам: 

А) формируются в отдельное дело 

Б) присоединяются к документам, к которым они относятся 

В) исключаются из подшивания в дела 

5. Название документов служит для их группировки: 

А) по номинальному признаку 

Б) по предметно-вопросному признаку 

В) по авторскому признаку 

6. Содержание документов служит для их группировки: 

А) по номинальному признаку 

Б) по предметно-вопросному признаку 

В) по авторскому признаку 

7. Объединение в одном деле документов нескольких корреспондентов 

осуществляется:  

А) по номинальному признаку 

Б) по корреспондентскому признаку 

В) по географическому признаку 

8. Группировка документов за какой-либо определенный период 

осуществляется: 

А) по корреспондентскому признаку 

Б) по хронологическому признаку 

В) по географическому признаку 

9. До передачи в архив дела хранятся:  

А) по месту их формирования 

Б) у руководителя организации 

В) в канцелярии организации 

10. После делопроизводственного года выдача отдельных документов из дела: 

А) допускается 

Б) не допускается 

В) допускается по указанию руководства организации 

 

Тема 1.4. Подготовка дел к следующему хранению 

Экспертиза ценности документов 

Задание № 1 

Экспертиза ценности документов - это 

Выберите один из 3 вариантов ответа: 

1) процесс изучения документов на основе критериев ценности 

2) оформление дел, завершенных в делопроизводстве 
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3) назначенная приказом директора комиссия из наиболее опытных 

работников 

Задание № 2 

Ценность документа по критерию происхождения определяется 

Выберите один из 3 вариантов ответа: 

1) значимостью функций, выполняемых организацией 

2) значимостью информации, содержащейся в документе 

3) юридической достоверностью документа (наличием подписей, печатей) 

Задание № 3 

Ценность документа по критерию содержания 

Выберите один из 3 вариантов ответа: 

1) значимостью функций, выполняемых организацией 

2) значимостью информации, содержащейся в документе 

3) юридической достоверностью документа (наличием подписей, печатей) 

Задание № 4 

Ценность документа по критерию внешних особенностей определяется 

Выберите один из 3 вариантов ответа: 

1) значимостью функций, выполняемых организацией 

2) значимостью информации, содержащейся в документе 

3) юридической достоверностью документа (наличием подписей, печатей) 

Задание № 5 

Целями экспертизы ценности документов являются 

Выберите несколько из 4 вариантов ответа: 

1) определение сроков хранения документов 

2) отбор документов на государственное хранение 

3) упорядочение и хранение исполненных документов 

4) создание условий для использования архивных документов 

Задание № 6 

Результатом экспертизы ценности документов является 

Выберите один из 3 вариантов ответа: 

1) комплектование архивного фонда РФ 

2) оформление дел, завершенных в делопроизводстве 

3) составление описей дел, завершенных в делопроизводстве 

Задание № 7 

Задачами экспертизы ценности документов являются 

Выберите несколько из 4 вариантов ответа: 

1) отбор наиболее ценных документов на архивное хранение 

2) определение сроков хранения 

3) оформление дел, завершенных в делопроизводстве 

4) обеспечение сохранности дел в архиве учреждения 

Задание № 8 

Расставьте этапы экспертизы ценности документов в порядке их следования 

Укажите порядок следования всех 3 вариантов ответа: 

__ в делопроизводстве 

__ в ведомственном архиве 

__ в государственном архиве 

Задание № 9 
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Задачей экспертизы ценности на этапе делопроизводства является 

Выберите один из 3 вариантов ответа: 

1) определение сроков хранения документов 

2) выделение дел постоянного хранения 

3) отбор для уничтожения документов, срок которых истек  

Задание № 10 

Задачей экспертизы ценности на этапе ведомственного архива является 

Выберите несколько из 3 вариантов ответа: 

1) определение сроков хранения документов 

2) выделение дел постоянного хранения 

3) отбор для уничтожения документов, срок которых истек  

 

Задание № 11 

В результате экспертизы ценности документов выделяются следующие 

группы дел 

Выберите несколько из 4 вариантов ответа: 

1) дела постоянного и долговременного хранения 

2) дела, предназначаемые для уничтожения 

3) дела временного хранения 

4) сомнительные дела 

Задание № 12 

На дела, предназначаемые для уничтожения, составляется...  

(ответ запишите строчными буквами - маленькими) 

Запишите ответ: 

__________________________________________ 

Задание № 13 

Дела, постоянного и долговременного срока хранения, заносятся в... 

(ответ запишите строчными буквами - маленькими) 

Запишите ответ: 

__________________________________________ 

Задание № 14 

Для организации работы по экспертизе ценности документов назначается 

Выберите один из 3 вариантов ответа: 

1) экспертная комиссия 

2) группа по отбору документов 

3) ответственный за делопроизводство 

Задание № 15 

Экспертная комиссия назначается 

Выберите один из 3 вариантов ответа: 

1) приказом директора 

2) распоряжением начальника службы ДОУ 

3) ответственным за делопроизводство 

 

Подготовка документов к передаче в архив 

1. Подготовка документов к сдаче в ведомственный архив начинается: 

А) проведением экспертизы ценности документов 

Б) оформлением документов 
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В) составлением описи дел 

2. Отбор документов на государственное хранение или установление сроков 

их хранения на основе принятых критериев – это:  

А) формирование дел 

Б) экспертиза ценности документов 

В) составление номенклатуры дел 

3. Требуется рассматривать любое явление в процессе развития и делать 

анализ закономерностей развития тех или иных общественных явлений, отношений 

согласно принципу:  

А) историзма 

Б) всесторонности 

В) комплексной оценки документа 

4. При экспертизе необходимо изучить внутренние и внешние особенности 

документа в соответствии с принципом:  

А) историзма 

Б) всесторонности 

В) комплексной оценки документа 

5. При проведении экспертизы документ должен оцениваться в совокупности,  

в комплексе с другими документами согласно принципу:  

А) историзма 

Б) всесторонности 

В) комплексной оценки  

6. Целевое назначение документов относится к оценочным критериям:  

А) содержания 

Б) происхождения 

В) внешних особенностей 

7. Время и место образования документа включается в оценочные критерии: 

А) содержания 

Б) происхождения 

В) внешних особенностей 

8. Специфика физического состояния документа относится к оценочным 

критериям: 

А) содержания 

Б) происхождения 

В) внешних особенностей 

9. Подготовка дела к хранению в соответствии с установленными правилами – 

это: 

А) оформление дела 

Б) формирование дела 

В) уничтожение дела 

10. Описи на дела постоянного и временного хранения составляются:  

А) совместно 

Б) отдельно 

В) совместно или отдельно по решению руководства организации 
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Тест «Составление описи дел постоянного и долговременного сроков 

хранения» 

Как называется первая опись документов, дошедшая до нас, датировавшаяся 

1288 г., которая со-держит перечневую роспись рукописей и книг:  

А) Берестяная грамота 

Б) Ипатиевская летопись 

В) Грамота великого киевского князя Мстислава Владимировича 

Для чего нужен лист-заверитель дела: 

А) Составляется для составления последующей описи 

Б) Составляется для учета количества листов в деле по установленной форме 

В) Составляется для создания каталога 

Назовите нормативный документ об архивном деле и его номер, который был 

принят 22.10.2004 г. 

Дайте понятие экспертизы ценности документов. 

Сколько лет хранятся личные дела сотрудников: 

Могут ли к архивной справке прилагаться копии документов и выписки из 

них, подтверждающие сведения, приведенные в архивной справке 

Архивная справка – это: 

А) Официальный ответ архива на запрос, содержащий в полном объеме или 

частично интересующую заявителя информацию. 

Б) Документ, дословно воспроизводящий машинописным или иным способом 

текст архивного документа, относящегося к определенному вопросу, факту или 

лицу, и официально заверенный архивом. 

В) Официально заверенный документ, имеющий юридическую силу и 

содержащий сообщение или подтверждение об имеющихся в архиве сведениях по 

предмету запроса. 

Как называют материальный носитель с зафиксированной на нем 

информацией, который имеет реквизиты, позволяющие его идентифицировать, и 

подлежит хранению  

А) Опись 

Б) Номенклатура 

В) Документ 

Какие документы составляются по результатам экспертизы ценности 

документов: 

А) составляются описи дел постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения 

и по личному со-ставу, а также акты о выделении дел к уничтожению 

Б) составляются акты о выделении дел к уничтожению 

В) Никаких документов не составляется 

Для чего нужен лист-заверитель дела: 

А) Составляется для составления последующей описи 

Б) Составляется для учета количества листов в деле по установленной форме 

В) Составляется для создания каталога 

Укажите правильную дату выхода Положения закона РФ «Основы 

законодательства РФ об Архивном фонде РФ и архивах» о порядке хранения 

документов Архивного фонда РФ: 

А) 07.08.1993 г.     

Б) 07.07.1993 г.    
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В) 08.07.1993 г.    

Г) 07.07.1995 г. 

Для чего необходим лист-заверитель дела: 

А) это титульный лист архивной папки с указанием состава 

Б) в нем отмечаются изменения о составе и состоянии дела 

В) в нем содержится текст - заявление от физического, либо юридического 

лица 

Г) не нужен 

Регулирование и контроль за сохранностью, комплектованием и 

использованием Архивного фон-да в целом осуществляет  

А) Росархив  

Б) Ведомственный архив  

В) Руководитель предприятия 

В зависимости от сроков хранения архивных документов архивы делятся на  

А) архивы постоянного и временного хранения  

Б) государственные и ведомственные  

В) архивный фонд и архивные коллекции 

Основными учетными документами архива являются  

А) Паспорт фондов  

Б) Книга учета дел по личному составу  

В) Лист фонда  

Г) Список фондов  

Д) Книга учета поступления и выбытия документов 

Номер фонда присваивается по  

А) реестру описей  

Б) книге учета поступлении и выбытия документов  

В) акту приема-передачи документов  

Г) списку фондов  

Выходные данные (номер, дата, название) описи дел фиксируются в  

А) книге учета поступления и выбытия документов  

Б) листе фонда  

В) реестре описей  

Г) списке фондов  

Итоговая запись может фиксироваться в учетных документах  

А) При завершении работы с документами фонда  

Б) Ежемесячно  

В) Ежеквартально  

Г) По требованию вышестоящей организации  

Д) Ежегодно  

Каждая опись вносится в реестр описей  

А) при каждом поступлении документов по этой описи в архив  

Б) при последнем поступлении документов по этой описи в архив  

В) только один раз при первом поступлении документов по этой описи в архив  

Дату создания учреждения, подчиненность, функции, реорганизации, условия 

хранения документов можно узнать из  

А) Реестр описей  

Б) Книга учета поступления и выбытия документов  
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В) Дела фонда  

Г) Список фондов 

Проверка наличия и состояния документов проводится в целях  

А) создания страхового фонда  

Б) создания материально-технической базы хранения документов  

В) выявления документов, подлежащих дополнительной обработке  

Г) установления фактического наличия единиц хранения и соответствия их 

учетному количеству 

  

В ходе проверки наличия и состояния документов осуществляется  

А) выявление отсутствующих документов и организация их розыска  

Б) выявление и устранение недостатков в учете документов  

В) определение рационального размещения документов  

Г) выявление и учет документов, требующих дополнительной обработки  

Д) выявление лиц, виновных в необеспечении сохранности документов  

Плановая проверка наличия и состояния документов проводится  

А) обязательно ежегодно  

Б) не реже одного раза в пять лет  

В) по требованию руководителя организации 

Г) перед передачей их на государственное хранение  

Внеплановая проверка наличия и состояния документов проводится  

А) По требованию руководителя организации  

Б) По требованию государственного архива  

В) После перемещения дел в другое помещение  

Г) После чрезвычайных происшествий  

Д) при смене руководителя архива  

При проверке наличия и состояния документов необходимо  

А) сохранять порядок расположения документов на стеллажах  

Б) делать пометки в учетных документах об обнаруженных несоответствиях  

В) изымать дела, не внесенные в опись 

Г) вносить в опись информацию о неучтенных делах  

Д) изымать и изолировать дела, зараженные плесенью  

На дела, передаваемые в архив создаются  

А) описи  

Б) справка  

В) протокол  

Расположите этапы оформления описи в порядке из следования  

Укажите порядок следования всех 3 вариантов ответа:  

А) Составитель подписывает опись  

Б) Экспертная комиссия согласовывает опись  

В) Руководитель утверждает опись  

Расположите этапы уничтожения документов в порядке их следования  

Укажите порядок следования всех 5 вариантов ответа:  

А) Составление описи дел постоянного хранения и по личному составу  

Б) Составление акта на уничтожение  

В) Передача дел постоянного хранения и по личному составу на архивное 

хранение  
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Г) Назначение комиссии на уничтожение  

Д) Уничтожение документов  

Выделите особенности оформления описи дел по личному составу  

Выберите несколько из 6 вариантов ответа:  

А) наличие визы начальника отдела кадров  

Б) наличие визы главного бухгалтера  

В) личные дела и личные карточки вносятся в опись по году увольнения 

работников 

Г) систематизация дел по алфавиту  

Д) личные дела и личные карточки вносятся в опись по году приема 

работников  

Е) систематизация дел по дате увольнения  

Описи дел составляются на  

Выберите несколько из 5 вариантов ответа:  

А) Дела постоянного хранения  

Б) Дела по личному составу  

В) Дела временного (свыше 10 лет) хранения  

Г) Дела временного (до 10 лет включительно) хранения  

Д) Дела, подлежащие уничтожению  

Отбор документов на уничтожение проводится  

А) после составления описей на дела постоянного и временного (свыше 10 

лет) хранения  

Б) до составления описей на дела постоянного и временного (свыше 10 лет) 

хранения  

В) независимо от времени составления описей на дела постоянного и 

временного (свыше 10 лет) хранения  

Документы с временным сроком хранения имеют следующую границу 

А) до 25 лет (включительно)  

Б) до 10 лет (включительно)  

В) до 5 лет (включительно) 

Г) до 75 лет (включительно)  

Документы длительного хранения имеют следующие границы 

А) 5 - 25 лет  

Б) 10 - 75 лет  

В) 75 - 100 лет  

Г) 5 - 75 лет 

 

Практические задания по разделу «Организация и нормативно-правовые 

основы архивного дела» 

Практическое занятие «Собеседование» 

Цель: Ознакомление обучающихся с организацией деятельности 

регионального государственного архива. 

Вопросы для собеседования: 

1. Определите вид посещенного архива. 

2. Как Вы можете охарактеризовать состав нормативно-правовой базы 

деятельности ГААК? 

3. Какова организационная структура ГААК? 
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4. Что Вы можете сказать об объёме, составе, хронологических рамках 

фондов ГААК? 

5. Какие бесплатные/платные работы и услуги оказывает архив 

организациям, населению? 

6. Что Вы можете сказать об используемых в архиве технических средствах, 

информационных технологиях? 

 

Практическая работа «Работа с терминами – заполнение таблицы 

«Основные понятия в области работы с документами, закрепленные в 

архивном законодательстве по вопросам архивного дела» 

Задание для самостоятельной практической работы: 

В результате изучения нормативных и нормативно-методических документов 

обучающиеся должны заполнить таблицу: 

№ 

п/п 

Термин Определение Источник (наименование 

документа, откуда взято 

определение) 

1 2 3 4 

 

 

   

Рекомендуемый перечень вопросов для самостоятельной подготовки: 

1. Какие основные законодательные акты по архивному делу были приняты в 

1991 г.? 

2. Когда был принят Федеральный закон «Об архивном деле в Российской 

Федерации»? 

3. Какие основные термины архивного дела закреплены законодательно? 

 

Задание для самостоятельной работы обучающегося: 

Подготовить доклад/реферат по одной из тем: 

1. Становление архивного дела в Киевской Руси.  

2. Архивное дело в Московской Руси.  

3. Архивное дело в XVII веке 

4. Архивное дело в первой половине XIX века  

5. Архивное дело во второй половине XIX века Архивное дело на рубеже 

XIX – XX веков  

6. Становление советской архивной системы. 

7.  Развитие архивного дела в довоенный и военный периоды  

8. Архивное дело в послевоенный период  

9. Становление архивного дела в Российской Федерации  

10. Международный этический кодекс архивистов 

 

Практическое занятие. Устный опрос по теме «Система архивов России». 

Устный опрос предполагает подготовку студентом следующих вопросов: 

- Отечественные государственные архивы в ХХ в. 

- Система архивов России на современно этапе. 

Рекомендуемый перечень вопросов для самостоятельной подготовки: 

1. Какая система архивов существует в России на современном этапе? 

2. Каковы задачи, направления деятельности и структура государственных 
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архивов на современном этапе? 

3. Какова законодательная и нормативно-правовая база функционирования 

государственных архивов?   

4. Каковы роль и значение муниципальных архивов в составе Архивного 

фонда РФ? 

5. Какова законодательная и нормативно-правовая база функционирования 

муниципальных архивов?   

6. Каковы современная организация и перспективы развития ведомственных 

архивов РФ? 

7. Как осуществляется развитие негосударственных архивов России на 

современном этапе? 

 

Практическая работа по теме «Современная правовая база архивного 

дела в Российской Федерации». 

Задание для самостоятельной практической работы: 

Составить в табличной форме список основных нормативных правовых актов 

РФ в сфере архивного строительства в РФ. Указать на правовые акты субъектов РФ. 

Подготовить письменный анализ закона «Об архивном деле в Российской 

Федерации». 

№  

п/п 

Наименование нормативного 

правового акта 

Каким образом соотносится 

с организацией архивного дела 

1. 2. 3. 

Изложить состав и содержание ГОСТов по архивному делу в РФ, заполнив 

таблицу. 

№  

п/п 

Название ГОСТа Краткое содержание 

1. 2. 3. 

 

Практическая работа «Применение архивного законодательства» 

Цель работы: Закрепить теоретические знания в области нормативно-

методических основ архивного дела, приобрести навыки в использовании 

нормативно-правового материала, выявить сущность документа 

Оснащение: лекции, нормативно-правовые акты, формат А4, ПК с 

программным обеспечением, справочная правовая система «КонсультантПлюс» 

Порядок выполнения работы. 

1. Дать современные определения понятий «документ», «документированная 

информация» в ГОСТ Р 7.0.8 - 2013 «Делопроизводство и архивное дело. Термины и 

определения». 

2.Выписать из терминологических и энциклопедических словарей понятия 

«документ», «информация». С помощью компьютера построить схему различных 

толкований в порядке от широкого к более узкому его значению. 

3.Определить виды и свойства информации. Выяснить взаимосвязь понятий 

«документ» и «информация». 

 

Методические указания. 

Федеральный закон Российской Федерации «Об архивном деле в РФ» от 22 

октября 2004 г. (ред. От 11.02.2013). 

https://pandia.ru/text/category/zakoni_v_rossii/
https://pandia.ru/text/category/22_oktyabrya/
https://pandia.ru/text/category/22_oktyabrya/
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Работа выполняется на листах А4. 

 

Практическая работа «Этика архивиста» 

Цель работы: Закрепить теоретические знания в области этики архивиста. 

Оснащение: лекции, этический кодекс архивиста, формат А4, ПК с 

программным обеспечением. 

Порядок выполнения работы. 

1.Этический кодекс архивиста – суть документа. 

2. Основные этические принципы в работе архивиста. 

3. Начертите схему организации архивного дела. 

 
Методические указания. 

Работа выполняется на листах А4. 

 

Практическая работа «Порядок учета документов в архивном фонде» 

Цель работы: Закрепить теоретические знания в области учета документов 

Архивного Фонда РФ, выявить порядок проведения учета документов Архивного 

Фонда РФ. 

Оснащение: лекции, нормативно-правовые документы, формат А4, ПК с 

программным обеспечением. 

Порядок выполнения работы. 

1. Архивным фондом называется…  

2. Из чего формируется архивный фонд? 

3.Для чего создается объединенный архивный фонд?  

4. Начертите схему разновидностей архивного фонда. 

 
 

Методические указания. 

Работа выполняется на листах А4. 

 

Практическая работа «Фондирование документов в архиве» 
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Цель работы: Закрепить теоретические знания в области фондирования и 

фондообразования, выявить основные правила фондирования документов в архиве 

Оснащение: лекции, нормативно-правовые документы, формат А4, ПК с 

программным обеспечением. 

Порядок выполнения работы. 

1. Составьте схему признаков фондообразователя. 

2. Оформите таблицу систематизации критериев единиц хранения в фонде и 

дайте им краткую характеристику. 

3. Определите видовую классификацию документов в пределах Архивного 

Фонда. 

 

Методические указания. 

Работа выполняется на листах А4. 

 

Практическая работа «Экспертиза ценности документов» 

Цель работы: Закрепить теоретические знания в области описания документов 

и дел в архиве. Выявить порядок проведения экспертизы ценности отдельных видов 

документов 

Оснащение: лекции, нормативно-правовые документы, формат А4, ПК с 

программным обеспечением. 

Порядок выполнения работы. 

1.Экспертиза ценности документов - определение. 

2.Задачи экспертизы ценности документов. 

3.Опишите признаки экспертизы ценности документов. 

4. Составьте приказ о создании экспертной комиссии. 

Методические указания. 

Работа выполняется на листах А4. 

 

ОТКРЫТОЕ АКЦИОНЕРНОЕ ОБЩЕСТВО «КРЫЛАТЫЙ ВЕРБЛЮД» 

(ОАО «Крылатый верблюд») 

 

ПРИКАЗ 

«28» октября 2014 г.                                                                              № 63 

г. Ярославль 

О создании экспертной комиссии 

В целях организации работы по установлению сроков хранения документов, 

проведения их отбора на архивное хранение и уничтожение  

П Р И К А З Ы В А Ю: 

1. Создать экспертную комиссию в составе: 

Председатель      заместитель директора Ф.К. Закорючников  

Члены комиссии: начальник отдела кадров С.М. Иртышанская 

                            начальник канцелярии П.А. Кормушкин 

                              бухгалтер Г.А. Люстрова 

Секретарь        заведующий архивом Н.И. Ямочкина. 

2. Заведующему архивом Ямочкиной Н.И. разработать положение об 

экспертной комиссии до 01.12.2014. 
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Директор                                                                                          К.А. Золотушко 

 

Практическая работа «Экспертиза ценности документов» 

Цель работы: Закрепить теоретические знания в области описания документов 

и дел в архиве. Выявить порядок проведения экспертизы ценности отдельных видов 

документов 

Оснащение: лекции, нормативно-правовые документы, формат А4, ПК с 

программным обеспечением. 

Порядок выполнения работы. 

1. Издать приказ о создании экспертной комиссии. 

2. Оформите протокол заседания экспертной комиссии. 

Методические указания. 

Работа выполняется на листах А4. 

 

Практическая работа «Оформление документов для передачи в архив» 

Цель работы: Закрепить теоретические знания в области оформления 

документов для сдачи в архив. Овладеть навыками составления документов, 

подлежащих передаче на архивное хранение. 

Оснащение: лекции, формат А4, ПК с программным обеспечением. 

Порядок выполнения работы. 

1. Раскройте понятие «Подготовка дела к передаче в архив». 

2. Оформите лист-заверитель дела. 

3. Составить акт передачи документов на архивное хранение. 

4. Оформите номенклатуру дел. 

Методические указания. 

Работа выполняется на листах А4. 

 

Практическая работа «Использование документов архива» 

Цель работы: Закрепить теоретические знания в области использования 

документов архива. Овладеть навыками оформления документов и дел в архиве. 

Оснащение: лекции, формат А4, ПК с программным обеспечением. 

Порядок выполнения работы. 

1. Раскрыть сущность основных принципов использования документов 

2.Оформите архивную справку 

6. Составьте социальный запрос о подтверждении трудового стажа 

Методические указания. 

Работа выполняется на листах А4. 

 

Практическая работа «Ознакомление с обзорами и путеводителями 

архивного фонда» 

Цель работы: Закрепить теоретические знания в области проведения и 

оформления каталогизации документов архива. 

Оснащение: лекции, формат А4, ПК с программным обеспечением. 

Порядок выполнения работы. 

1. Составить путеводитель архивного фонда 

Методические указания. 

Работа выполняется на листах А4. 

https://pandia.ru/text/category/protokoli_zasedanij/
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Практическая работа «Составление должностных инструкций» 

Цель работы: Закрепить теоретические знания в области труда персонала 

архива. 

Оснащение: лекции, формат А4, ПК с программным обеспечением. 

Порядок выполнения работы. 

1. Назовите основные обязанности заведующего архивом, охарактеризуйте 

их. 

2. Составьте должностную инструкцию архивариуса. 

Методические указания. 

Работа выполняется на листах А4. 

 

Практическая работа «Подготовка и передача дел в ведомственный 

архив» 

Цель работы: изучение комплекса работ по сдаче документов в 

ведомственный  архив и задач службы делопроизводства. 

Практические задания: 

1. Изучить требования нормативно-методических документов к 

формированию дел, проведению экспертизы ценности документов и их подготовке к 

сдаче в ведомственный архив. 

2. Составить приказ о создании экспертной комиссии (ЭК) в условной 

организации. 

3. Проанализировать правильность группировки документов в дела. 

4. Оформить дела для сдачи в ведомственный архив. 

5. Составить опись на дела постоянного и временного хранения, подлежащие 

сдаче в архив. 

6. Составить акт об уничтожении документов, утративших научно-

практическое значение. 

7. Составить протокол заседания экспертной комиссии об уничтожении дел и 

изменении сроков хранения. 

 

Указания по выполнению заданий: 

1. Изучить Основные правила работы ведомственных архивов (разд. 2.2) и 

соответствующие разделы ГСДОУ, Правила делопроизводства в федеральных 

органах исполнительной власти  и выписать правила формирования дел, порядок 

проведения экспертизы ценности документов, порядок подготовки документов к 

сдаче в архив организации. 

2. Составить приказ о создании экспертной комиссии (ЭК) для условной 

организации. В приказе должен быть определен состав комиссии, ее задачи, срок ее 

работы. 

3. Провести анализ дел, обратив внимание на: 

- соответствие заголовков дел документам, помешенным в дело; 

- наличие в деле дублетных, черновых экземпляров документов и документов, 

подлежащих возврату; 

- наличие в деле документов с различными сроками хранения. 

4. Оформить дела к сдаче в архив: 

- пронумеровать документы дела; 

https://pandia.ru/text/category/dolzhnostnie_instruktcii/
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- составить внутреннюю опись; 

- составить заверительную надпись; 

- оформить обложку дела. 

5. Оформить описи дел постоянного и временного хранения и акт о выделении 

к уничтожению документов в соответствии с требованиями нормативных 

документов, учитывая последовательность расположения дел в описи, состав 

должностных лиц, принимающих участие в составлении, визировании и 

согласовании этих документов. 

6. Составить протокол заседания ЭК (по краткой форме), определив повестку 

дня и сформулировав решение комиссии. 

Контрольные вопросы: 

1. Перечислите состав комплекса работ, проводимых службой дел 

производства при сдаче в ведомственный архив документов организации. 

2. Какие функции выполняет ЭК организации? 

3. Перечислите требования к оформлению дел при подготовке их к сдаче в 

ведомственный архив. 

4. Перечислите требования к оформлению документов в дела. 

5. Каковы правила составления описей дел постоянного и временного 

хранения? 

 

 

 

Раздел 2. Обеспечение сохранности документов 

 

Тестовые задания  

«Обеспечение сохранности документов в процессе хранения и 

использования». 

1. Установите соответствие в периодичности проверки наличия в 

зависимости от вида архивного учреждения 

А) 25 лет; Б) 15 лет; В) 10 лет 

1. Государственный архив 

2. Государственная библиотека 

3. Музей 

4. Муниципальный архив 

5. Муниципальная библиотека 

«Ответы: 1___, 2___ , 3___, 4___, 5___.» 

2. Внеплановая проверка наличия архивных документов (сплошная или 

выборочная) может быть назначена в государственном или муниципальном 

архиве: 

а) при реорганизации архива 

по обращениям граждан 

б) при смене руководителя архива и (или) заведующего архивохранилищем 

в) по распоряжению руководителя архива, соответствующего 

уполномоченного органа исполнительной власти в сфере архивного дела, органа 

местного самоуправления 

г) по распоряжению фондообразователя 
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д) после массового перемещения, чрезвычайной ситуации и (или) других 

обстоятельств, в результате которых они могли бы быть утрачены или повреждены 

3. Проверка наличия и состояния документов в архиве организации 

проводится: 

а) по требованию государственного или муниципального архива 

б) при передаче дел на постоянное хранение 

в) после перемещения дел в другое помещение 

г) после чрезвычайных происшествий, вызвавших перемещение дел или после 

проникновения в архивохранилище посторонних лиц 

д) при смене руководителя архива (лица, ответственного за архив) 

4. При проверке наличия и состояния документов: 

а) выявленные неучтенные дела немедленно вносятся в опись  

б) делаются пометки или записи в описях дел и других учетных документах 

в) запрещается делать какие-либо пометки или записи в описях дел и других 

учетных документах 

г) запрещается внесение выявленных в ходе проверки неучтенных дел в опись  

5. В начале проверки наличия и состояния архивных документов в 

государственном или муниципальном архиве проводится  

а) выверка учетных документов 

б) дезинфекция и дезинсекция документов 

в) обеспыливание документов 

 

6. Работа по розыску необнаруженных в ходе проверки наличия 

архивных документов осуществляется в течение  

а) одного месяца с момента выявления факта отсутствия 

б) полугодия с момента выявления факта отсутствия 

в) одного года с момента выявления факта отсутствия 

7. Страховой фонд создается на случай утраты или повреждения 

подлинников 

а) архивных документов постоянного хранения 

б) особо ценных документов 

в) уникальных документов 

8. Процесс создания страхового фонда называется  

а) страхованием 

б) страховым копированием 

в) фондированием 

9. Страховой копией архивного документа на бумажном носителе 

является 

а) микрофильм 1-го поколения 

б) микрофильм 2-го поколения 

в) цифровая форма 

10. Фонд пользования - это 

а) упорядоченная совокупность документов, соответствующая задачам и 

профилю архива, библиотеки, информационного центра и предназначенная для 

использования 
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б) совокупность копий архивных документов, выполненных на различных 

материальных носителях и предназначенных для использования с целью 

обеспечения сохранности оригиналов архивных документов 

в) совокупность микро или машиночитаемых носителей, создаваемых в целях 

сохранения наиболее ценных документов,  подлежащая особо тщательному 

хранению в безопасном месте 

11. Цель создания фонда пользования -  

а) создание совокупности копий документов, предназначенной для 

использования несколькими архивами 

б) замена подлинников архивных документов на бумажной основе цифровыми 

копиями 

в) выведение из оборота подлинников архивных документов 

12. Фонд пользования изготавливается в виде: 

а) фотокопии 

б) копии на микроносителе 

в) электронной копии 

г) копии на магнитной ленте  

д) граморигинала 

13. Консервация документов обеспечивает их сохранность посредством 

а) унификации 

б) режима хранения 

в) стабилизации 

г) сепарации 

д) реставрации 

е) изготовления копий 

14. Разборка документов при реставрации - это 

а) расплетение дела 

б) разброшюровка дела 

в) разделение листов 

г) распределение дел по категориям реставрационных работ 

15. Проклеивание бумаги архивных документов осуществляется 

а) силикатным клеем 

б) животными клеями (желатин, рыбий клей) 

в) растительными клеями (мучной крахмальный) 

г) синтетическими клеями (водорастворимые эфиры целлюлозы, 

поливиниловый спирт и т.п.) 

д) клейкой лентой (скотчем) 

 

Практические задания по разделу «Обеспечение сохранности 

документов» 

 

Практическая работа «Старение документов. Факторы старения и 

причины разрушения документов». 

Цель: обобщение, систематизацию, углубление и закрепление полученных 

теоретических знаний по теме «Старение документов. Факторы старения и причины  

разрушения документов» 
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Задание: Составьте таблицу видов повреждений бумаги и текстов документов 

в зависимости от факторов старения:  
Факторы старения Дефекты бумаги, которые он 

вызывает 

Дефекты текста, которые он вызывает 

Свет     

Температура     

Влажность     

Биологические вредители     

Резкие изменения условий 

среды 

    

Материалы и вещества 

документа 

    

 

Рекомендуемый перечень вопросов для самостоятельной подготовки: 

1. Каковы негативные факторы в организации хранения и использования 

документов в архивах? 

2. Каковы причины и виды повреждений документов,  их профилактика? 

3. Что такое биоповреждение документов? 

4. Какие ситуации способствуют возникновению биоповреждений? Каковы 

меры их предупреждения? 

5. Каковы характерные внешние признаки повреждения документов 

плесневыми грибами? 

6. Какие существуют виды насекомых, наносящим вред документам? Каков 

характер этих повреждений? 

7. Виды  химических повреждении документов?   

8. По каким внешним признакам определить повреждения документов водой? 

9. Характерные внешние признаки повреждения документов огнем. 

10. Как проводится проверка физического состояния документов? 

11. Какова суть типовой номенклатуры повреждений и их индексация? 

Практическая работа «Режимы хранения документов» 

Цель: обобщение, систематизацию, углубление и закрепление полученных 

теоретических знаний по теме. 

Решите ситуационные задачи: Например: 

 
Рекомендуемый перечень вопросов для самостоятельной подготовки: 

1. Какие требовании предъявляются к архивохранилищу в государственном и 

муниципальном архивах? 

2. Какие требования предъявляются к световому режиму в 

архивохранилищах? 

3. Какие требования предъявляются к температурно-влажностному режиму в 

архивохранилищах? 

4. Какие требования предъявляются к охранному режиму в 

архивохранилищах? 
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5. Какие требования предъявляются к  санитарно-гигиеническому режиму в 

архивохранилищах? 

6. Каковы требования к помещениям для хранения документов и к их 

оборудованию? 

 

Практическая работа «Размещение документов в хранилищах. 

Топографирование». 

Цель: обобщение, систематизацию, углубление и закрепление полученных 

теоретических знаний по теме «Размещение документов в хранилищах. 

Топографирование». 

Задание: Составьте схему размещения стеллажного оборудования в 

архивохранилище: 

 
 

Задание: Заполните карточки топографического указателя: 

 

Рекомендуемый перечень вопросов для самостоятельной подготовки: 

1. Какие требования предъявляются к размещению стеллажей в 

архивохранилище? 

2. Каков порядок нумерации в помещении архива? 

3. Для чего составляются топографические указатели? 

4. Назовите виды топографического указателя. 
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5. Какие категории документов подлежат обособленному хранению в 

государственном и муниципальном архивах? 

6. В чем различие в размещении фонда пользования для копий документов на 

бумажной и пленочной основе? 

7. Какая информация указывается на ярлыках для первичных средств 

хранения архивных документов? 

 

Практическая работа «Проверка наличия и состояния документов в 

архиве». 

Цель: обобщение, систематизацию, углубление и закрепление полученных 

теоретических знаний по теме «Проверка наличия и состояния документов в 

архиве». 

Задание: 

Заполните лист проверки наличия, используя предоставленные данные. 

На основании листа проверки наличия заполните акт проверки наличия и 

состояния архивных документов. 

 

Рекомендуемый перечень вопросов для самостоятельной подготовки: 

1. Что входит в понятие «проверка наличия и состояния архивных 

документов»? 

2. В каких целях проводится проверка наличия и состояния архивных 

документов? 

3. В какие сроки должны проводиться плановые проверки наличия и 

состояния архивных документов? 

4. В каких случаях должны проводиться внеочередные ((единовременные) 

проверки наличия и состояния архивных документов? 

5. Кто устанавливает сроки проведения проверок архивных документов, 

выдававшихся из архивохранилищ? 

6. Какие требования предъявляются к проведению проверки наличия и 

состояния архивных документов? 

7. Какими документами оформляются итоги проверки наличия и состояния 

архивных документов? 

8. В течение какого срока и где можно проводить розыск отсутствующих 

архивных документов? 

 

Практическая работа «Создание страхового фонда и фонда пользования». 

Цель: обобщение, систематизацию, углубление и закрепление полученных 

теоретических знаний по теме «Создание страхового фонда  и фонда пользования». 

Задание:  

1. Оформите перечень номеров особо ценных дел, титульный лист описи 

особо ценных дел. 

2. Составьте алгоритм подготовки и проведения страхового копирования 

особо ценных документов на бумажной основе. 

 

Рекомендуемый перечень вопросов для самостоятельной подготовки: 

1. Каковы цели создания страхового фонда и фонда пользования? 
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2. Каковы технологии создания страхового фонда и фонда пользования? 

Какими нормативными документами они регламентируются? 

3. Каковы критерии выбора архивных документов для страхового 

копирования? 

4. Какие виды страховых копий могут создаваться в архиве? 

5. В чем специфика учета страховых копий? 

1. Каковы цели создания страхового фонда и фонда пользования? 

2. Каковы технологии создания страхового фонда и фонда пользования? 

Какими нормативными документами они регламентируются? 

3. Каковы критерии выбора архивных документов для страхового 

копирования?  

4. Какие виды страховых копий могут создаваться в архиве? 

5. В чем специфика учета страховых копий? 

 

Практическая работа «Реставрационно-консервационная обработка 

документов». 

Цель: обобщение, систематизацию, углубление и закрепление полученных 

теоретических знаний по теме «Методы реставрации как составной части 

консервации архивных документов». 

Задание: 

1. Составить алгоритм консервации документов. 

2. Составить алгоритм реставрации документов. 

Возможные варианты ответов, содержащихся в задании: изготовление копий, 

нормализация химического состава среды, очистка, подготовка к хранению, 

инкапсулирование, проклеивание бумаги, разборка документов, режим хранения, 

реставрация, стабилизация, укрепление бумаги, устранение повреждений. 

 

Рекомендуемый перечень вопросов для самостоятельной подготовки: 

1. Понятие первичной реставрации и консервации архивных документов. 

2. Содержание консервации и реставрации документов. 

3. Механизация и автоматизация процессов консервации и реставрации 

архивных документов. 

4. В чем состоит консервация документов? 

5. Каковы основные этапы консервации документов на традиционных 

носителях? Опишите их. 

6. В чем состоит стабилизация документов? 

7. В чем состоит химическая стабилизация текста документа? 

8. Каковы правила и методы работы реставратора с документом? 

9. В чем состоят особенности консервации документов на технотронных 

носителях? 

10. Как происходит обработка документов в зависимости от их 

повреждений? 

 

Практическая работа «Сохранность документов в процессе их 

использования». 
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Цель: обобщение, систематизацию, углубление и закрепление полученных 

теоретических знаний по теме «Сохранность документов в процессе их 

использования». 

Используя предоставленные данные 

1. Оформите заказ (требование) на выдачу дел.  

2. Оформите лист использования дела.  

3. Оформите карту-заместитель дела. 

4. Оформите акт выдачи документов во временное пользование. 

 

Рекомендуемый перечень вопросов для самостоятельной подготовки: 

1. В каких целях архивные документы выдаются из архивохранилища? 

2. Кому выдаются архивные документы для их использования? 

3. На какой период времени могут выдаваться архивные документы из 

архивохранилищ? 

4. По каким причинам возможет отказ в выдаче архивных документов? 

5. Как регламентируется порядок выдачи архивных документов?  

6. Какими документами оформляется выдача архивных документов из 

архивохранилищ? 

7. Какими нормативными правовыми актами регламентируется временный 

вывоз архивных документов за рубеж? 

8. Что понимается под временным вывозом архивных документов за рубеж? 

 

 

 

 

Практическая работа «Сохранение архивных фондов в условиях 

чрезвычайных ситуаций». 

Цель: обобщение, систематизацию, углубление и закрепление полученных 

теоретических знаний по теме «Сохранение архивных фондов в условиях 

чрезвычайных ситуаций". 

Решение ситуационных задач: «Алгоритмы действий для спасения документов 

в чрезвычайных ситуациях». 

 

Рекомендуемый перечень вопросов для самостоятельной подготовки: 

1. Понятие «чрезвычайная ситуация».  

2. Виды чрезвычайных ситуаций. 

3. Методы спасения документов в чрезвычайных ситуациях. 

4. Комплекс мероприятий и действий в чрезвычайных ситуациях.  

5. Планирование мероприятий архива на случай чрезвычайных ситуаций. 

 

Контрольные вопросы по разделу «Обеспечение сохранности 

документов». 

1. Каковы негативные факторы в организации хранения и использования 

документов в архивах? 

2. Каковы причины и виды повреждений документов,  их профилактика? 

3. Что такое биоповреждение документов? 
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4. Какие ситуации способствуют возникновению биоповреждений? Каковы 

меры их предупреждения? 

5. Каковы характерные внешние признаки повреждения документов 

плесневыми грибами? 

6. Какие существуют  виды насекомых, наносящим вред документам? Каков 

характер этих повреждений? 

7. Виды  химических повреждений документов?   

8. По каким внешним признакам определить повреждения документов водой? 

9. Характерные внешние признаки повреждения документов огнем.   

10. Как проводится проверка физического состояния документов? 

11. Какова суть типовой номенклатуры повреждений и их индексация? 

12. Какие требовании предъявляются к архивохранилищу в государственном 

и муниципальном архивах? 

13. Какие требования предъявляются к световому режиму в 

архивохранилищах? 

14. Какие требования предъявляются к температурно-влажностному режиму 

в архивохранилищах? 

15. Какие требования предъявляются к охранному режиму в 

архивохранилищах? 

16. Какие требования предъявляются к  санитарно-гигиеническому режиму в 

архивохранилищах? 

17. Каковы требования к помещениям для хранения документов и к их 

оборудованию? 

18. Какие требования предъявляются к размещению стеллажей в 

архивохранилище? 

19. Каков порядок нумерации в помещении архива? 

20. Для чего составляются топографические указатели? 

21. Назовите виды топографического указателя. 

22. Какие категории документов подлежат обособленному хранению в 

государственном и муниципальном архивах? 

23. В чем различие в размещении фонда пользования для копий документов 

на бумажной и пленочной основе? 

24. Какая информация указывается на ярлыках для первичных средств 

хранения архивных документов? 

25. Что входит в понятие «проверка наличия и состояния архивных 

документов»? 

26. В каких целях проводится проверка наличия и состояния архивных 

документов? 

27. В какие сроки должны проводиться плановые проверки наличия и 

состояния архивных документов? 

28. В каких случаях должны проводиться внеочередные ((единовременные) 

проверки наличия и состояния архивных документов? 

29. Кто устанавливает сроки проведения проверок архивных документов, 

выдававшихся из архивохранилищ? 

30. Какие требования предъявляются к проведению проверки наличия и 

состояния архивных документов? 
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31. Какими документами оформляются итоги проверки наличия и состояния 

архивных документов? 

32. В течение какого срока и где можно проводить розыск отсутствующих 

архивных документов? 

33. Каковы цели создания страхового фонда и фонда пользования? 

34. Каковы технологии создания страхового фонда и фонда пользования? 

Какими нормативными документами они регламентируются? 

35. Каковы критерии выбора архивных документов для страхового 

копирования? 

36. Какие виды страховых копий могут создаваться в архиве? 

37. В чем специфика учета страховых копий? 

38. Каковы цели создания страхового фонда и фонда пользования? 

39. Каковы технологии создания страхового фонда и фонда пользования? 

Какими нормативными документами они регламентируются? 

40. Каковы критерии выбора архивных документов для страхового 

копирования?  

41. Какие виды страховых копий могут создаваться в архиве? 

42. В чем специфика учета страховых копий? 

43. Понятие первичной реставрации и консервации архивных документов. 

44. Содержание консервации и реставрации документов. 

45. Механизация и автоматизация процессов консервации и реставрации 

архивных документов. 

46. В чем состоит консервация документов? 

47. Каковы основные этапы консервации документов на традиционных 

носителях?  

48. В чем состоит стабилизация документов? 

49. В чем состоит химическая стабилизация текста документа? 

50. Каковы правила и методы работы реставратора с документом? 

51. В чем состоят особенности консервации документов на технотронных 

носителях? 

52. Как происходит обработка документов в зависимости от их 

повреждений? 

53. В каких целях архивные документы выдаются из архивохранилища? 

54. Кому выдаются архивные документы для их использования? 

55. На какой период времени могут выдаваться архивные документы из 

архивохранилищ? 

56. По каким причинам возможет отказ в выдаче архивных документов? 

57. Как регламентируется порядок выдачи архивных документов?  

58. Какими документами оформляется выдача архивных документов из 

архивохранилищ? 

59. Какими нормативными правовыми актами регламентируется временный 

вывоз архивных документов за рубеж? 

60. Что понимается под временным вывозом архивных документов за рубеж? 

61. Понятие «чрезвычайная ситуация».  

62. Виды чрезвычайных ситуаций. 

63. Методы спасения документов в чрезвычайных ситуациях. 

64. Комплекс мероприятий и действий в чрезвычайных ситуациях.  
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65. Планирование мероприятий архива на случай чрезвычайных ситуаций. 

 

Ситуационные задания 

Тема: Размещение документов в архивохранилище и топографирование 

архивохранилищ. 

Цель: закрепить оформление топографических указателей 

Оснащение работы: Основные правила работы архивов организаций 

(утверждены решением коллегии Росархива от 06.02.2002), Федеральный закон 

Российской Федерации от 22 октября 2004 г. N 125-ФЗ Об архивном деле в 

Российской Федерации, Типовая инструкция по делопроизводству в федеральных 

органах исполнительной власти (утверждена приказом Росархива от 27.11.2000 № 

68). 

Задание: 

1. Составление плана (схемы) размещения дел 

2. Оформление ярлыков  

3. Заполнение постеллажного топографического указателя 

4. Заполнение пофондового топографического  указателя 

Форма контроля: проверка оформленных документов. 

 

Задание № 1 

Схематично изобразить размещение 8 оборудования открытого типа в 

помещении архивохранилища, с наличием 2 окон с учетом требований безопасности 

и температурно-влажностных особенностей хранения документов на бумажном 

носителе. 

 

Задание № 2 

Архив располагает несколькими помещениями, где хранятся дела постоянного 

срока хранения, дела временного срока хранения (свыше 10 лет) и особо ценные 

документы и уникальные документы. В помещении постоянного срока хранения 

имеются 5 переходящих комнат.  

Вопрос: 

1. Изобразите схематически размещение помещений. 

2. Изобразите схематически размещение комнат в помещении, согласно 

установленных правил. 

 

Задание № 3 

В архив для дальнейшего хранения  переданы следующие документы: 

Отдела кадров: 

1. Приказы по личному составу (прием, перевод, увольнение)  за 2016 год в 

количестве 20 дел; 

2. Личные карточки формы Т-2  за 2010 год в количестве 10 дел; 

3. Трудовые договора работников за 2010 год в количестве  20 дел; 

4. Лицевые счета за 2011 год в количестве 10 дел. 

Отдел документооборота: 

1. Приказы по основной деятельности за 2012 год в количестве 2 дел. 

Оформите ярлыки на документы. 
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Задание № 4  

На основании данных разместите документы по хранилищам, заполните 

постеллажные и пофондовые топографические указатели. 

Архив располагает несколькими хранилищами. В 1 хранилище размещаются 

документы постоянного срока хранения, документы по личному составу 

размещаются в хранилище № 2, дела со сроками до 10 лет  включительно находятся 

в 4 помещении. 

В архиве хранятся дела следующих фондообразователей: 

- канцелярия; 

-бухгалтерия; 

- отдел кадров; 

- отдел организации труда и заработной платы; 

- отдел охраны труда и промышленной безопасности. 

В архив поступили следующие документы за 2016 год: 

- Лицевые счета по заработной плате работников в количестве 5 томов; 

- Документы (протоколы, акты, ведомости) об инвентаризации имущества и 

товарно-материальных ценностей – 1 том; 

- Положение об оплате труда и премировании – 1 том; 

- Свидетельства о постановке на учет в налоговом органе, о регистрации в 

фонде социального страхования отдела – 1 том; 

- Бюджетная смета расходов организации – 1 том; 

- Документы (протоколы, акты, расчеты) о переоценке основных фондов, 

определении износа основных средств – 2 тома; 

- Личные карточки работников, в т.ч. временных работников–5 томов; 

- Трудовые договоры (контракты) и дополнительные соглашения к ним, не 

вошедшие в состав личных дел – 2 тома; 

- Документы (представления, характеристики, выписки из решений, протоколов 

и др.) о представлении к награждению государственными и ведомственными 

наградами, присвоению званий, присуждении премий – 1 том; 

- Документы (представления, ходатайства, характеристики, выписки из 

решений, протоколов и др.) о представлении к награждению Почетной грамотой, 

объявлению благодарности – 1 том;  

- Журнал регистрации инструктажа по технике безопасности; 

- Журнал регистрации вводного инструктажа; 

- Журнал регистрации нечастных случаев, аварий; 

- Документы (протоколы, акты, заключения, отчеты, справки) о 

производственных авариях и несчастных случаях – 1 том; 

- Организационные документы (Устав, учредительные документы)-1 том; 

- Приказы по основной деятельности – 3 тома; 

- Годовой статистический отчет «Сведения об объеме платных услуг 

населению» (форма №1-услуги) – 1 том; 

- Годовой финансово-хозяйственный план – 1 том; 

- Документы (соглашения о предоставлении субсидий, планы, расчеты) по 

финансовому обеспечению деятельности организации – 3 тома. 

 

Тема: Сроки выдачи документов. Оформление документов о выдаче дел 

из хранилищ 
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Цель: изучить порядок оформления процесса выдачи архивных документов и 

дел во временное пользование 

Оснащение работы: архивные дела, документы, образцы учетных документов 

архива. Основные правила работы архивов организаций (утверждены решением 

коллегии Росархива от 06.02.2002), Федеральный закон Российской Федерации от 22 

октября 2004 г. N 125-ФЗ Об архивном деле в Российской Федерации, Типовая 

инструкция по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти 

(утверждена приказом Росархива от 27.11.2000 № 68), Правила организации 

хранения, комплектования, учета и использования документов 

Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов 

в государственных и муниципальных архивах, музеях и 

библиотеках, организациях Российской академии наук. 

Задание: 

1. Заполнение заказа (требования) на выдачу архивных документов  

2. Заполнение книги выдачи дел из хранилища  

3. Заполнение акта о выдаче дел во временное пользование  

4. Оформление заявления на выдачу архивных документов для изучения 

материала в читальном зале  

5. Заполнение анкеты пользователя 

6. Заполнение журнала посещений пользователями читального зала 

7. Лист использования документов 

8. Журнал регистрации выданных копий, выписок, справок, тематических 

материалов 

9. Оформление заказа на ксерокопирование документов 

10. Заполнение карта-заместитель дела 

11. Заведение личного дела исследователя 

12. Заполнение карточки  пользователя 

Ситуация № 1  

В Центральный  государственный архив Чувашской республики с заявлением 

обратилась гражданка Лукашина Анастасия Павловна о разрешении работы с 

архивными документами в читальном зале архива на тему: мероприятия по 

организации встречи в Чебоксарах иностранных делегаций участников V 

Всемирного фестиваля молодежи. 31 мая 1957 г. Ф. 161. Оп. 28. Д. 20. Л. 109, 110  

 

Ситуация № 2  

Директор института истории естествознания и техники им. С.И. Вавилова 

Российской академии наук обратились с письмом в Государственный архив 

экономики о предоставлении документов работнику Смирнову Александру 

Александровичу архивных документов на тему: Социальная история советской 

пилотируемой космической программы, 1960–80-е гг. с целью научной публикации. 

Были предоставлены следующие дела фонда 4372: 

- Поручение о поставке, оп. 63, д. 552, л. 25-28; 

- Поручение Госплана, оп. 62, д. 690, л 12. 

 

Ситуация № 3  

В ООО «Заря» поступило письмо прокуратуры Первомайского района г. 

Белгорода от 25.06.2015 № 1-17/125 о предоставлении личного дела Журавлева 
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Игоря Степановича, 12.04.1965 года рождения с целью проведения следственных 

мероприятий по уголовному делу. 

 

Ситуация № 4 

В архив ЗАО «Восход» поступил запрос от ЗАО «Стандарт» о предоставлении 

личного дело на гражданина Захарова Петра Алексеевича, 14.06.1980 года рождения 

с целью рассмотрения его на замещение вакантной должности.  Захаров П.А. 

трудовую деятельность в ЗАО «Восход» не осуществлял. Ваши действия? 

 

Тема: Оформление справок, выписок, копий по документам архива 

Цель: изучить технологию оформления архивных документов 

Оснащение работы: архивные дела, документы. 

Задание: на основании предложенных архивных документов и запроса 

заявителя оформить 

1. архивную справку 

2. архивную выписку 

3. архивную копию 

4. ответ об отсутствии документов в архиве 

 

Тема: Номенклатура дел 

Цель: изучить технологию разработки и ведения номенклатуры дел 

Оснащение работы: организационные документы предприятия, ПК, файлы с 

Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в 

процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления 

и организаций, с указанием сроков хранения. 

Задание:  

на основании организационных документов  

1. разработать классификационную схему номенклатуры дел 

2. составить заголовки дел отдела кадров 

3. систематизировать заголовки по степени значимости 

4. оформить номенклатуру дел отдела кадров 

5. оформить итоговую запись номенклатуры дел 

 

Тема: Формирование дел 

Цель: изучить технологии группировки исполненных документов в дела 

Оснащение работы: задания для работы, Основные правила работы архивов 

организаций 

Задание: 

1. Распределить документы по делам 

2. Сформулировать название делу. 

3. Указать пункт правил, согласно которому Вы сгруппировали документы 

4. Оформить обложки полученных дел 

5. Указать критерии возможной систематизации полученных дел в архиве 

 

Вариант 1 

Документы: 

1. Автобиография Петрова В.В. от 25.01.2016 
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2. Должностная инструкция главного бухгалтера, утвержденная приказом 

директора № 6 от 17.02.2016 

3. Должностная инструкция кассира, утвержденная приказом директора № 6 

от 17.02.2016 

4. Должностная инструкция старшего бухгалтера расчетной группы, 

утвержденная приказом директора № 6 от 17.02.2016 

5. Инструкция по технике безопасности, утвержденная приказом директора № 

5 от 10.02.2016 

6. Копия диплома об образовании Петрова В.В. от 26.06.2008 

7. Номенклатура дел на 2016 год (рабочий экземпляр) 

8. Номенклатура дел на 2016 год, утверждена руководителем 20.12.2016 

9. Приказ о дисциплинарном  взыскании Петрова В.В. от 19.11.2016 

10. Приказ о командировке от 01.07.2016 

11. Приказ о переводе на работу Петрова В.В. от 11.09.2016 

12. Приказ о переводе на работу от 19.10.2016 

13. Приказ о приеме на работу Петрова В.В. от 27.01.2016 

14. Приказ о приеме на работу от 24.08.2016 

15. Приказ о приеме на работу от 27.10.2016 

16. Приказ о проведении выставки-ярмарки от 20.04.2016 

17. Приказ о работе в выходные дни от 25.12.2016 

18. Приказ о работе в выходные дни от 27.04.2016 

19. Приказ о создании экспертной комиссии от 10.01.2016 

20. Приказ об увольнении от 13.09.2016 

21. Приказ об увольнении от 17.06.2016 

22. Приказ об увольнении с работы Петрова В.В. от 17.04.2017 

23. Приказ об утверждении должностных инструкций бухгалтерии № 6 от 

17.02.2016 

24. Приказ об утверждении инструкции по технике безопасности № 5 от 

10.02.2016 

25. Проект приказа о дисциплинарном взыскании Петрова В.В. от 

19.11.2016 

26. Трудовой договор с Петровым В.В. от 27.01.2016 

27. Письмо в ЗАО «МИР» о поступлении оплаты товара от 15.02.2016 № 59 

28. Письмо в ЗАО «ЭКОНИКА» о предоставлении выставочной площади от 

20.10.2016 № 285 

29. Письмо в Институт проблем инвестирования о подтверждении оплаты 

товара от 15.02.2016 № 56  

30. Письмо в МУП «Комсомольские-на-Амуре теплосети» об изменении 

банковских реквизитов от 30.08.2016 № 365 

 

Вариант 2 

Документы: 

1. Автобиография Васечкина М.П. от 20.01.2016 

2. Акт приема передачи документов на постоянное хранение (оригинал) от 

24.07.2016 

3. Акт приема передачи документов на постоянное хранение (рабочий 

экземпляр) от 24.07.2016 
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4. Копия диплома об образовании Васечкина М.П. от 26.06.2009 

5. Отчет о работе учреждения за 2016 год 

6. Письмо в ЗАО «ЭКОНИКА» о предоставлении выставочной площади от 

20.04.2016 № 587 

7. Письмо в ЗАО «ЭКОНИКА» о предоставлении информации от 21.05.2016 

№ 455 

8. Письмо в Институт проблем инвестирования о подтверждении оплаты 

товара от 15.02.2016 № 96  

9. Письмо в МУП «Комсомольские-на-Амуре теплосети» о капитальном 

ремонте теплотрассы от 30.06.2016 № 366 

10. Письмо в МУП «Комсомольские-на-Амуре теплосети» об изменении 

банковских реквизитов от 30.08.2016 № 655 

11. Письмо из АКБ Сбербанк о предоставлении документов от 11.10.2016. 

дата поступления 17.10.2016 № 136 

12. Письмо из Комитета по ценам администрации округа о тарифах на 

электроэнергию от 11.01.2016. Дата поступления 15.01.2016 № 156 

13. Письмо из Министерства финансов о проведении методического 

семинара от 11.03.2011. Дата поступления 20.03.2016 № 73 

14. Письмо из Министерства финансов о проведении ревизии от 18.05.2016. 

Дата поступления 22.05.2016 № 205 

15. Письмо из ООО «Стройсервис» о выполнении условий договора поставки 

от 11.01.2016 № 88/7. Дата поступления 15.01.2016 № 15 

16. План работы отдела кадров учреждения на 2017 год 

17. План работы учреждения на 2017 год 

18. Приказ о переводе на работу Васечкина М.П. от 11.09.2016 

19. Приказ о подготовке помещений к приему гостей от 25.12.2016 № 219 

20. Приказ о приеме на работу Васечкина М.П. от 25.01.2016 

21. Приказ о проведении семинара от 11.01.2017 № 2 

22. Приказ о работе в праздничные дни от 28.12.2016 № 220 

23. Приказ об изменении режима работы от 15.01.2017 № 3 

24. Приказ об увольнении с работы Васечкина М.П. от 17.02.2017 

25. Приказ об утверждении инструкции по делопроизводству от 10.01.2017 

№ 1 

26. Приказ об утверждении премиальных выплат от 27.12.2016 № 217 

27. Приложения к отчету о работе учреждения за 2017 год (на 250 листах) 

28. Проект плана работы учреждения на 2017 год 

29. Проект приложений к отчету о работе учреждения за 2017 год (на 250 

листах) 

30. Трудовой договор с Васечкиным М.П. от 25.01.2016 

 

Тема: Порядок возвращения документов. Оформление документов при 

возвращении документов  хранилища. 

Цель: закрепить порядок возвращения архивных документов и оформления 

документов. 

Оснащение работы: образцы учетных документов архива. Основные правила 

работы архивов организаций (утверждены решением коллегии Росархива от 

06.02.2002), Федеральный закон Российской Федерации от 22 октября 2004 г. N 125-
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ФЗ Об архивном деле в Российской Федерации, Типовая инструкция по 

делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти (утверждена 

приказом Росархива от 27.11.2000 № 68), Правила организации хранения, 

комплектования, учета и использования документов 

Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в 

государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях 

Российской академии наук. 

Задание: 

1. Заполнение книги выдачи дел из хранилища. 

2. Составить Акт о неисправимых повреждениях документов. 

3. Составьте блок-схему процедуры «Выдача архивных документов из 

архивохранилища во временное пользование». 

 

Ситуация № 1 

В государственный архив экономики вернули документы с повреждениями. 

Ваши действия? 

 

Кейс-задания: 

Кейс № 1. Организация и осуществление работы по ведению архивного 

дела 

Трудовая функция: Осуществляет работу по ведению архивного дела на 

предприятии 

Трудовое действие: Организует и осуществляет работу по ведению архивного 

дела на предприятии 

Типовое задание: Вы работаете руководителем архива организации. 

Архивариус, занимавший эту должность в течение 5 лет, подал заявление на 

увольнение по собственному желанию. Вам необходимо подготовить информацию о 

вакансии, а также определить требования к кандидатам. Заполните таблицу, 

представленную в Приложении, укажите требования к образованию, опыту работы, 

деловым качествам. Изучите рынок труда в вашем регионе, укажите реальную 

заработную плату для архивариуса. 

Условия выполнения задания 

1. Место (время) выполнения задания – рабочее место архивариуса 

2. Максимальное время выполнения задания: 30 мин. 

3. Вы можете воспользоваться: рабочим местом архивариуса; компьютером (с 

полным пакетом программ Microsoft и OpenOffice), телефоном, принтером, 

средствами поиска в Интернете. 

Методические рекомендации по выполнению задания 

Начать ответ следует с изучения нормативных требований к профессии 

архивариуса? Каким документом они устанавливаются? На основании документов 

заполните форму в Приложении. Опишите, какие деловые качества нужны 

архивариусу? Какими техническими средствами он должен владеть? 

 

Кейс № 2. Оформление дел для архивного хранения 

Трудовая функция: Осуществляет работу по ведению архивного дела на 

предприятии 
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Трудовое действие: Организует и осуществляет работу по ведению архивного 

дела на предприятии 

Типовое задание: Одна из основных функций архивариуса – оформление дел 

для архивного хранения. Заполните обложку дела на примере ООО «Восток» 

(структурное подразделение – отдел продаж, договоры купли- продажи за 2016 г.) с 

учетом требований Приказа 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". Общее количество листов в деле – 90. 

Условия выполнения задания 

1. Место (время) выполнения задания – рабочее место архивариуса 

2. Максимальное время выполнения задания: 10 мин. 

3. Вы можете воспользоваться: рабочим местом архивариуса; компьютером (с 

полным пакетом программ Microsoft и OpenOffice), телефоном, принтером, 

средствами поиска в Интернете. 

Методические рекомендации по выполнению задания 

Начать ответ следует с изучения Приказа 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". Далее необходимо заполнить обложку дела по 

форме, представленной в Приложении. 

 

Кейс № 3. Организация хранения и обеспечение сохранности документов, 

поступивших в архив 

Трудовая функция: Организует хранение и обеспечивает сохранность 

документов, поступивших в архив. 

Трудовое действие: Составляет проекты распорядительных (приказы, 

распоряжения) и информационно-справочных документов (служебные письма, 

справки, докладные и служебные записки). 

Типовое задание: 

В ООО «Восток» проведена проверка наличия документов архива. 

По результатам проверки выявлено, что утрачено 3 дела. 

Заполните акт об утрате документов (с учетом требований Приказа 

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") 

Условия выполнения задания 

1. Место (время) выполнения задания – рабочее место архивариуса 

2. Максимальное время выполнения задания: 10 мин. 

3. Вы можете воспользоваться: рабочим местом архивариуса; компьютером (с 

полным пакетом программ Microsoft и OpenOffice), телефоном, принтером, 

средствами поиска в Интернете. 

Методические рекомендации по выполнению задания 
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Начать ответ следует с изучения Приказа 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". Кратко опишите процедуру проверки сохранности 

архивных документов, процессы розыска отсутствующих дел. После этого 

заполните акт по форме, представленной в Приложении. 

 

Кейс № 4. Составление актов для передачи документов на государственное 

хранение 

Трудовая функция: Организует хранение и обеспечивает сохранность 

документов, поступивших в архив. 

Трудовое действие: Составляет акты для передачи документов на 

государственное хранение. 

Типовое задание: 

Подготовьте акт приема-передачи документов на архивное хранение между 

ООО «Восток» и архивом Свердловской области о приеме документов на хранение 

(с учетом требований Приказа 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") 

Условия выполнения задания 

1. Место (время) выполнения задания – рабочее место архивариуса 

2. Максимальное время выполнения задания: 10 мин. 

3. Вы можете воспользоваться: рабочим местом архивариуса; компьютером (с 

полным пакетом программ Microsoft и OpenOffice), телефоном, принтером, 

средствами поиска в Интернете. 

Методические рекомендации по выполнению задания 

Начать ответ следует с изучения Приказа 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". Кратко опишите процедуру передачи документов 

на хранение из архива организации в государственный архив. Какие документы 

оформляют этот процесс? После этого заполните акт по форме, представленной в 

Приложении. 

 

Кейс № 5. Работа по экспертизе научной и практической ценности архивных 

документов 

Трудовая функция: Участвует в работе по экспертизе научной и практической 

ценности архивных документов. 

Трудовое действие: Проводит работы по экспертизе научной и практической 

ценности архивных документов. 

Типовое задание: 

В ООО «Восток» в соответствии с приказом была проведена экспертиза 

ценности документов. По ее результатам было принято решение об уничтожении 
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переписки с истекшим сроком хранения. Подготовьте акт в выделении к 

уничтожению дел, не подлежащих хранению. 

Условия выполнения задания 

1. Место (время) выполнения задания – рабочее место архивариуса 

2. Максимальное время выполнения задания: 30 мин. 

3. Вы можете воспользоваться: рабочим местом архивариуса; компьютером (с 

полным пакетом программ Microsoft и OpenOffice), телефоном, принтером, 

средствами поиска в Интернете. 

Методические рекомендации по выполнению задания 

Начать ответ следует с изучения Приказа 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". Дайте краткие письменные ответы на следующие 

вопросы: 

Что такое экспертиза ценности, для чего и как часто она проводится? 

Какими документами оформляется результат экспертизы? 

После этого заполните акт по форме, представленной в Приложении. 

 

Кейс № 6. Контроль соблюдения правил противопожарной защиты в 

помещении архива 

Трудовая функция: Контролирует соблюдение правил противопожарной 

защиты в помещении архива. 

Трудовое действие: Осуществляет контроль за соблюдением правил 

противопожарной безопасности. 

Типовое задание: 

Разработайте инструкцию действия при пожаре в архиве ООО «Восток». 

Четко опишите порядок действий сотрудников. 

Условия выполнения задания 

1. Место (время) выполнения задания – рабочее место архивариуса 

2. Максимальное время выполнения задания: 30 мин. 

3. Вы можете воспользоваться: рабочим местом архивариуса; компьютером (с 

полным пакетом программ Microsoft и OpenOffice), телефоном, принтером, 

средствами поиска в Интернете. 

Методические рекомендации по выполнению задания 

Для подготовки ответа изучите Приказ Минкультуры РФ от 12.01.2009 N 3 

"Об утверждении Специальных правил пожарной безопасности государственных и 

муниципальных архивов Российской Федерации", представленный в Приложении. 

На основании этого документа составьте текст инструкции. 

 

Кейс № 7. Составление документации по доступу к архивным документам 

Трудовая функция: Выдает в соответствии с поступающими запросами 

архивные копии и документы, составляет необходимые справки на основе сведений, 

имеющихся в документах архива, подготавливает данные для составления 

отчетности о работе архива. 

Трудовое действие: Составляет документацию по доступу к архивным 

документам 
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Типовое задание: 

В архив ООО «Восток» обратился прокурор с требованием предоставить 

личные дела сотрудников за 2015 г. Заполните акт о выдаче дел во временное 

пользование. Всего выдано 5 личных дел (единиц хранения) общим количеством 

120 листов. Документы выданы на 1 месяц от текущей даты. 

Условия выполнения задания 

1. Место (время) выполнения задания – рабочее место архивариуса 

2. Максимальное время выполнения задания: 30 мин. 

3. Вы можете воспользоваться: рабочим местом архивариуса; компьютером (с 

полным пакетом программ Microsoft и OpenOffice), телефоном, принтером, 

средствами поиска в Интернете. 

Методические рекомендации по выполнению задания 

Для подготовки ответа изучите требования Приказа 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"). Заполните акт. Отсутствующие данные 

дополните на свое усмотрение. 

 

Кейс № 8. Составление архивных справок и выписок по запросу 

Трудовая функция: Выдает в соответствии с поступающими запросами 

архивные копии и документы, составляет необходимые справки на основе сведений, 

имеющихся в документах архива, подготавливает данные для составления 

отчетности о работе архива. 

Трудовое действие: Составляет архивные справки и выписки по запросу 

Типовое задание: Подготовьте архивную справку о том, что Синицына 

работала в ООО «Восток» в должности главного бухгалтера в период с 1 марта 2010 

по 1 сентября 2012 г. (с учетом требований Приказа 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") 

Условия выполнения задания 

1. Место (время) выполнения задания – рабочее место архивариуса 

2. Максимальное время выполнения задания: 10 мин. 

3. Вы можете воспользоваться: рабочим местом архивариуса; компьютером (с 

полным пакетом программ Microsoft и OpenOffice), телефоном, принтером, 

средствами поиска в Интернете. 

Методические рекомендации по выполнению задания 

Начать ответ следует с изучения Приказа 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". Какие требования предъявляются к архивным 

справкам? Далее необходимо заполнить архивную справку по форме, 

представленной в Приложении. 
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Кейс № 9. Применение в работе современных технических средств 

Трудовая функция: Принимает необходимые меры по использованию в работе 

современных технических средств. 

Трудовое действие: Применяет в работе современные технические средства. 

Типовое задание: 

Вам необходимо оборудовать небольшой архив для хранения документов 

вашей организации площадью 50 кв.м. Составьте перечень необходимо 

технического оборудования (компьютер, принтер, сканер, кондиционер и пр.), 

программного обеспечения и сметы на его покупку. Реальные цены можно 

посмотреть на ЯндексМаркете. Составьте смету. 

Условия выполнения задания 

1. Место (время) выполнения задания – рабочее место архивариуса 

2. Максимальное время выполнения задания: 30 мин. 

3. Вы можете воспользоваться: рабочим местом архивариуса; компьютером (с 

полным пакетом программ Microsoft и OpenOffice), телефоном, принтером, 

средствами поиска в Интернете. 

 

Итоговая контрольная работа 

 

1. «Исторически сложившаяся и постоянно пополняющаяся совокупность архивных 

документов, отражающая материальную и духовную жизнь общества, имеющих 

историческое, научное, социально-экономическое, политическое и культурное 

значение, являющихся неотъемлемой частью историко-культурного наследия 

народов Российской Федерации, относящихся к информационным ресурсам и 

подлежащих постоянному хранению» — называется: 

а) Архивным фондом РФ 

б) Фондом культурного наследия 

в) архивным хранилищем 

г) архивом 

 

2. Восковые валики (фоновалики), грампластинки, оригиналы и копии магнитные 

ленты, компакт-кассеты; лазерные компакт-диски являются  

аудиовизуальными документами 

а) фонодокументами 

б) фотодокументами 

в) текстовыми документами 

 

3. Понятия «архивное дело», «архивный документ», «документ по личному 

составу», «документ Архивного фонда Российской Федерации», «особо ценный 

документ», «уникальный документ», «архивный фонд» даны в: 

в Законе РФ «Об авторском праве и смежных правах» от 09.07.93 № 5351-1 (ред. от 

19.07.95); 

а) Федеральном законе «Об информации, информатизации и защите информации» 

от 20.02.95 № 24-ФЗ (ред. от 10.01.2003); 

б) Законе РФ «О государственной тайне» от 21.07.93 № 5485-1 (ред. от 30.06.2003); 

в) Федеральном законе от 22.10.2004 № 125-Ф-3 «Об архивном деле в Российской 

Федерации» 
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4. Архивный фонд — это… Укажите верный ответ. 

а) совокупность архивных документов, исторических и/или логически связанных 

между собой; 

б) установленный для архива состав документов, подлежащих хранению 

в) распределение документов по архивным фондам и архивным коллекциям 

г) специально оборудованное помещение для хранения архивных документов 

 

5. Слово «архив» впервые появилось в системе: 

а) приказного делопроизводства 

б) коллежского делопроизводства 

в) министерского делопроизводства 

г) делопроизводства периода Древней и Московской Руси 

 

6. В каком веке появилась первые бумажные мельницы в России. 

а) в ХVI в. 

б) в ХVII в. 

в) в ХIV в. 

г) в XIII в. 

 

7. Форма документа, представляющая собой лист бумаги, переплетенный и 

сложенный вдвое, использовавшаяся в период приказного и коллежского 

делопроизводства это… 

а) тетрадь 

б) столбец 

в) журнал 

г) свиток 

 

8. Коллегии были созданы взамен приказов в: 

а) 1717-1718 гг. 

б) 1711-1712 гг. 

в) 1700-1701 гг. 

г) 1689-1690 гг. 

 

9. В XV в. появились центральные органы государственной власти, сочетающие 

законодательные, исполнительные, судебные функции. Назовите их:  

а) приказы 

б) советы 

в) указы 

г) дума 

 

10. Укажите вид документа, который не относится к системе приказного 

делопроизводства: 

а) грамоты 

б) журнал 

в) приговор 

г) челобитная 
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11. Столбцовая форма делопроизводства была отменена? 

а) Петром I 

б) Екатериной II 

в) Иваном IV 

г) Александром I 

 

12. Какой документ не является документом периода министерского 

делопроизводства: 

а) манифест 

б) циркуляр 

в) предписание 

г) челобитная 

 

13. Какой документ не является документом периода приказного делопроизводства: 

а) указ 

б) жалованная грамота 

в) отписка 

г) манифест 

 

14. Документы о деятельности ГК «Банк развития и внешнеэкономической 

деятельности», ЗАО «Банк резервные финансы и инвестиции», ОАО «Росконтракт», 

РАО «Газпром», ЗАО «Экспоцентр», ОАО «СГ-Транс» хранятся в … 

а) Российском государственном архиве экономики 

б) Государственном архиве Российской Федерации 

в) Российском государственном архиве древних актов 

г) Российском государственном архиве фонодокументов 

 

15. Фонды творческих организаций таких, как киностудии, театры, цирки, ансамбли, 

хоры и оркестры, музеи, постоянные передвижные выставки, а также издательства и 

редакции журналов и газет хранятся в… 

Российском государственном архиве социально-политической истории 

Российском государственном историческом архиве 

Российском государственном историческом архива Дальнего Востока 

Российском государственном архиве литературы и искусства 

 

16. В настоящее время в сеть Федеральных архивов входит: 

а) 14 архивов 

б) 13 архивов 

в) 16 архивов 

г) 15 архивов 

 

17. К частной собственности относятся архивные документы: 

д) организаций, действующих на территории Российской Федерации и не 

являющихся государственными или муниципальными, в том числе общественных 

объединений со дня их регистрации в соответствии  

с законодательством Российской Федерации об общественных и религиозных 
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объединений после отделения церкви от государства (далее — негосударственные 

организации) а также созданные гражданами или законно приобретенные ими 

е) отнесенные к федеральной собственности федеральными законами 

ж) бывших неприятельских государств, перемещенные в Союз ССР в результате 

Второй мировой войны и находящиеся  

на территории Российской Федерации, если иное не предусмотрено 

законодательством Российской Федерации о перемещенных культурных ценностях 

з) органов местного самоуправления и муниципальных организаций  

 

18. Муниципальное учреждение «Алапаевский городской архив» является 

а) федеральным архивом 

б) муниципальным архивом 

в) ведомственным архивом 

г) среди вышеназванного нет ни одного правильного ответа 

 

19. Муниципальное бюджетное учреждение «Управление архивами Асбестовского 

городского округа» является… 

а) федеральным архивом 

б) муниципальным архивом 

в) ведомственным архивом 

г) среди вышеназванного нет ни одного правильного ответа 

 

20. Центральный архив Министерства обороны является… 

а) федеральным архивом 

б) муниципальным архивом 

в) ведомственным архивом 

г) среди вышеназванного нет ни одного правильного ответа 

 

21. Отдел архивов Управления делами Министерства путей сообщения России 

является… 

а) федеральным архивом 

б) муниципальным архивом 

в) ведомственным архивом 

г) среди вышеназванного нет ни одного правильного ответа 

 

22. Архивный отдел администрации Туринского городского округа является 

а) федеральным архивом 

б) муниципальным архивом 

в) ведомственным архивом 

 

23. Архив хранит документы высших органов власти и органов государственного 

управления СССР с Октябрьской революции до 1991 г., кроме тех документов, 

которые хранятся в специализированных государственных архивах федерального 

уровня (таких как РГАЭ, РГАЛИ, РГВА, РГАВМФ) и ведомственных архивах, таких 

как архивы Министерства иностранных дел, Министерства обороны, Федеральной 

службы безопасности. Он также включает фонды дореволюционных высших и 

центральных государственных учреждений политического розыска и сыска, 

http://www.rusarchives.ru/federal/rgae/index.shtml
http://www.rusarchives.ru/federal/rgali/index.shtml
http://www.rusarchives.ru/federal/rgva/index.shtml
http://www.rusarchives.ru/federal/rgavmf/index.shtml
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судебно-следственных и карательных учреждений Российской империи, фонды по 

истории Царства Польского, а также фонды учреждений и организаций Временного 

правительства 1917 года. Архив имеет на хранении фонды личного происхождения 

крупнейших политических и общественных деятелей государства, различных 

политических партий, существовавших накануне Октябрьской революции, 

профсоюзов и общественных организаций как до-, так и послереволюционного 

периода. 

а) Российский государственный военный архив 

б) Российский государственный архив экономики 

в) Государственный архив Российской Федерации 

г) Российский государственный архив древних актов 

 

24. Фонды законодательных органов власти – Государственного Совета (1810–1917) 

и его департаментов, Главного комитета по крестьянскому делу (1858–1861) и 

других комитетов, ведавших подготовкой и предварительным рассмотрением 

проектов законов, положений и др. государственных актов, а также фонд первого в 

России выборного законодательного органа – Государственной Думы (1905–1917) 

хранятся в…. 

а) Россйском государственном историческом архиве 

б) Государственном архиве Российской Федерации 

в) Российском государственном архиве древних актов 

г) Российском государственном архиве военно-морского флота 

 

25. Фонды почти всех министерств и главных управлений, действовавших на 

территории Российской империи в XIX – нач. XX вв.: внутренних дел, юстиции, 

финансов, торговли и промышленности, земледелия, путей сообщения, почт и 

телеграфов, народного просвещения, императорского двора и созданных при них 

для решения отдельных вопросов комиссий и комитетов хранятся в… 

а) Российском государственном историческом архиве 

б) Государственном архиве Российской Федерации 

в) Российском государственном архиве древних актов 

г) Российском государственном архиве фонодокументов 

 

26. Архив хранит документы военно-морского флота России (конец XVII в. – 

1940 г.). Эти документы отложились в фондах учреждений центрального аппарата 

управления военно-морским флотом, управлений флотов и флотилий, военно-

морских учебных заведений и научно-исследовательских учреждений, военных 

портов, судостроительных и других предприятий, гидрографических и научных 

экспедиций, а также в личных фондах выдающихся мореплавателей и деятелей 

военно-морского флота. 

а) Российский государственный военный архив 

б) Российский государственный архив военно-морского флота 

в) Государственный архив Российской Федерации 

г) Российский государственный архив древних актов 
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27. Ценнейшую часть материалов архива составляет коллекция древнейших актовых 

памятников Государственного древлехранилища хартий и рукописей. Она включает 

около 400 ед. хр. и состоит из остатков архивов великих и удельных князей, архивов 

Великого Новгорода и Пскова, московского великокняжеского и так называемого 

Царского архива ХVI в. Наиболее ранним документом этой коллекции является 

договорная грамота Великого Новгорода с великим князем тверским и 

владимирским Ярославом Ярославичем 1264 г. Помимо духовных, договорных и 

других актов здесь находятся списки законодательных памятников ХI–ХVII вв.: 

Русской Правды, Судебника 1497 г. Ивана III (единственный известный науке 

список), Судебника Ивана IV 1550 г., а также подлинный столбец Соборного 

уложения 1649 г. 

а) Российский государственный военно-исторический архив 

б) Российский государственный архив экономики 

в) Государственный архив Российской Федерации 

г) Российский государственный архив древних актов 

 

28. Сборники документов, совместно с архивными учреждениями Дальнего Востока 

«Победа Советской власти на Северном Сахалине (1917-1925 гг.), «Благовещенску - 

100 лет», «Борьба рабочего класса за восстановление промышленности Дальнего 

Востока», «Разгром интервентов и белогвардейцев на Дальнем Востоке, 

«Дальревком», «Культурное строительство на Дальнем Востоке» и др. 

подготовлены архивом: 

а) Российским государственным архивом социально-политической истории 

б) Российским государственным историческим архивом 

в) Российский государственный исторический архив Дальнего Востока 

г) Российским государственным военным архивом 

 

29. К самым ранним фотодокументам, хранящимся в архиве, относятся семейные 

фотоальбомы императора Александра II (1855–1856 гг.), один из которых включен в 

Государственный реестр уникальных документов АФ РФ; фотоальбом «Севастополь 

в 1855-1856 гг.», изданный в конце прошлого века. В нем собраны 25 редчайших 

снимков периода Крымской войны. Ко второй половине XIX века относятся и 

фотографии из альбомов с видами Тифлиса (1856 г.) и Москвы (1876 г.). 

Фотоальбом о строительстве моста через реку Оку (1863 г.). широко представлена в 

фотографиях российская армия (начиная с 1863 г.) и флот (с 1888 г.): снимки 

военных смотров, парадов, учений. Быт армии, виды кораблей Балтийского, 

Черноморского и Тихоокеанского флотов, а также события Русско-японской и 

Первой мировой войн. Имеется комплекс фотодокументов о жизни императорского 

двора (главным образом, из собрания фирмы придворного фотографа 

К.Е. фон Ган и Кo): портреты и фотоснимки российских императоров, их семей, 

родственников и приближенных, государственных и общественных деятелей. 

Оригинальные стеклянные негативы – портреты актеров императорских театров 

1897-1899 гг. В 2002 г. на государственное хранение поступили из частных 

коллекций 4 поясных мужских портрета начала 1850-ых годов (дагеротипы). 

а) Российский государственный исторический архив кинофотодокументов 

б) Государственном архиве Российской Федерации 

в) Российском государственном архиве древних актов 
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г) Российском государственном архиве военно-морского флота 

 

30. Документы Архивного фонда Российской Федерации в законодательно 

определенном порядке хранятся: постоянно в…  

а) федеральных государственных архивах 

б) государственных архивах субъектов Российской Федерации, муниципальных 

архивах 

в) федеральных и других государственных  

и муниципальных библиотеках и музеях 

г) все названные ответы верны 

 

31. Порядок ввоза и вывоза архивных документов и их копий за пределы 

Российской Федерации определен: 

а) в Законе РФ «Об авторском праве и смежных правах» от 09.07.93 № 5351-1 (ред. 

от 19.07.95) 

б) Федеральном законе «Об информации, информатизации и защите информации»  

от 20.02.95 № 24-ФЗ (ред. от 10.01.2003) 

в) Законе РФ «О государственной тайне»  

от 21.07.93 № 5485-1 (ред. от 30.06.2003); 

г) Федеральном законе от 22.10.2004 № 125-Ф-3 «Об архивном деле в Российской 

Федерации» 

 

32. Сроки временного хранения документов Архивного фонда Российской 

Федерации до их передачи на постоянное хранение определены: 

а) в Законе РФ «Об авторском праве и смежных правах» от 09.07.93 № 5351-1 (ред. 

от 19.07.95) 

б) Федеральном законе «Об информации, информатизации и защите информации» 

от 20.02.95 № 24-ФЗ (ред. от 10.01.2003) 

в) Законе РФ «О государственной тайне»  

от 21.07.93 № 5485-1 (ред. от 30.06.2003) 

г) Федеральном законе от 22.10.2004 № 125-Ф-3 «Об архивном деле в Российской 

Федерации» 

 

33. Порядок доступа к государственной тайне определен: 

а) в Законе РФ «Об авторском праве и смежных правах» от 09.07.93 № 5351-1 (ред. 

от 19.07.95) 

б) Федеральном законе «Об информации, информатизации и защите информации» 

от 20.02.95 № 24-ФЗ (ред. от 10.01.2003) 

в) Законе РФ «О государственной тайне»  

от 21.07.93 № 5485-1 (ред. от 30.06.2003) 

г) Федеральном законе от 22.10.2004 № 125-Ф-3 «Об архивном деле в Российской 

Федерации» 

 

34. Состав Архивного фонда Российской Федерации определен в: 

а) в Законе РФ «Об авторском праве и смежных правах» от 09.07.93 № 5351-1 (ред. 

от 19.07.95) 
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б) Федеральном законе «Об информации, информатизации и защите информации» 

от 20.02.95 № 24-ФЗ (ред. от 10.01.2003) 

в) Законе РФ «О государственной тайне»  

от 21.07.93 № 5485-1 (ред. от 30.06.2003) 

г) Федеральном законе № 125-Ф-3 от 22.10.2004 «Об архивном деле в Российской 

Федерации» 

 

35. Министерство культуры Российской Федерации на основании и во исполнение 

Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, 

федеральных законов, актов Президента Российской Федерации и Правительства 

Российской Федерации самостоятельно принимает следующие нормативные 

правовые акты: 

порядок использования архивных документов в государственных и муниципальных 

архивах 

а) порядок государственного учета документов Архивного фонда Российской 

Федерации 

б) перечни типовых архивных документов  

с указанием сроков их хранения 

г) все вышеназванные ответы верны 

 

36. На современном этапе Росархив — это аббревиатура… 

а) Федерального архивного агентства 

б) Федеральной архивной службы 

в) Комитета по делам архивов при Правительстве РФ 

г) Государственной архивной службы 

 

37. Росархив находится в управлении… 

а) Министерства культуры Российской Федерации 

б)  Министерства здравоохранения Российской Федерации 

в)  Министерство образования и науки Российской Федерации 

г) Министерство спорта Российской Федерации 

 

38. Всесоюзный научно-исследовательский институт документоведения и архивного 

дела был создан в: 

а) 1966 г. 

б) 1970 г. 

в) 1956 г. 

г) 1946 г. 

 

39. Какие документы не относятся к государственной части АФ РФ: 

а) документальные материалы государственных институтов (учреждений, 

организаций, предприятий и др.), действующих  

или действовавших на территории России на протяжении всей ее истории, а также 

учреждений религиозных концессий  

до момента отделения церкви от государства 

б) документальные материалы государственных учреждений, воинских частей, 

находившихся и (или) находящихся за границей 
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в) документальные материалы организаций  

и предприятий смешанных форм собственности, в уставном капитале которых 

имеется преобладающая доля государственной собственности 

г) документы органов самоуправления  

и муниципальных организаций. 

 

40. Основными задачами Федерального архивного агентства являются: 

а) оказание государственных услуг в области архивного дела 

государственный учет документов Архивного фонда Российской  

б) Федерации, ведение Государственного реестра уникальных документов 

Архивного фонда Российской Федерации 

в) обеспечение соблюдения правил хранения, комплектования, учета и 

использования архивных документов 

г) все вышеназванное 

 

41. К помещению архивохранилища предъявляются следующие требования: 

а) помещение не должно быть ветхим, деревянным, подвальным, чердачным, не 

отапливаемым, лишенным естественной вентиляции; 

б) поблизости от архивного помещения не должно быть пожароопасных объектов и 

организаций, применяющих пожароопасную технологию, а также служб 

общественного питания; 

в) поблизости от архивных помещений не должно быть промышленных объектов, 

загрязняющих воздух агрессивными газами и пылью; 

г) все вышеназванное.  

 

42. Муниципальные архивы (архивные отделы администраций муниципальных 

образований) хранят документы архивного фонда Российской Федерации, 

образовавшиеся в деятельности  

а) районных, городских, сельских и поселковых Советов народных депутатов, их 

исполкомов, отделов и управлений; предприятий, учреждений, организаций 

районного и городского подчинения, кооперативных и общественных организаций; 

б) религиозных объединений и организаций; 

в) общественных организаций и организаций с момента их регистрации в 

соответствии с законодательством РФ  

об общественных объединениях (в том числе профессиональных союзов, 

благотворительных и иных фондов, политических партий и движений); 

г) физических лиц (документы личного происхождения, фамильные архивы, 

коллекции документов). 

 

43. Фонодокументы 60–70-е гг. Государственного дома радиовещания и 

звукозаписи, Государственного комитета по телевидению и радиовещанию, 

Всесоюзной студии грамзаписи Мелодия хранятся в… 

а) Российском государственном историческом архиве 

б) Государственном архиве Российской Федерации 

в) Российском государственном архиве древних актов 

г) Российском государственном архиве фонодокументов 
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44. Выдача дел во временное пользование другим организациям по их письменному 

запросу оформляется: 

а) актом 

б) справкой 

в) приказом 

г) заявлением 

 

45. При выдаче дел во временное пользование каждое дело заносится в: 

а) книгу выдачи дел из хранилища 

б) книгу учета движения трудовых книжек 

в) журнал регистрации посетителей 

г) журнал учета инструктажа по технике безопасности 

 

46. Владелец документов, передаваемых в собственность государства, может: 

а) оставить за собой право использования архивных документов на определенный 

срок 

б) закрыть для использования отдельные документы на определенный срок 

в) запросить у государственного архива копии отдельных документов безвозмездно 

(при передаче документов в дар) или за плату (при передаче документов за 

денежное вознаграждение) 

г) все вышеназванное 

 

47. Комплектование архивов РФ документами учреждений различных форм 

собственности (в том числе документами коммерческих организаций) началось: 

а) с 1990-х 

б) с 2000-х 

в) с 1980-х 

г) с 1970-х 

Средний уровень сложности  

 

48. Восстановление первоначальных и близких к первоначальному свойств и 

внешних признаков архивного документа, подвергшегося повреждениям или 

разрушению, называется: 

а) старением архивного документа; 

б) реставрацией архивного документа; 

в) обеспечение сохранности архивного документа; 

г) хранением архивного документа. 

 

3.2. Типовые контрольные задания для промежуточной аттестации 

обучающихся 

Тестовые задания по экзамену 

1. Организация и нормативно-правовые основы архивного дела. 

1.Вопрос: Внеплановый прием документов на хранение в государственный 

архив возможен (выберите несколько правильных ответов) 

a. при наличии свободного времени у работников архива 

b. при возникновении угрозы сохранности документов 

c. при ликвидации организации 
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d. при наличии свободного помещения в государственном архиве 

2.Вопрос: Все работы, связанные с отбором, подготовкой и передачей 

документов на постоянное хранение, в том числе с их упорядочением и 

транспортировкой, выполняются за счет 

a. средств местного бюджета 

b. средств федерального бюджета 

c. организации, передающей документы 

d. государственного архива 

3.Вопрос: Документы ликвидированной негосударственной организации 

передаются в государственный архив (выберите несколько правильных ответов) 

a. конкурсным управляющим 

b. ликвидатором. 

c. руководителем ликвидируемой организации 

d. ликвидационной комиссией 

e. архивариусом ликвидируемой организации 

4.Вопрос: Если в архив передается документ с плесенью, то его необходимо 

a. уничтожить 

b. провести санитарно-гигиеническую обработку 

c. сделать копию 

d. вернуть владельцу 

5.Вопрос: Малоформатные дела могут быть прошиты 

a. на два прокола 

b. на четыре прокола 

c. на один прокол 

d. на три прокола 

6.Вопрос: При первой передаче документов в государственный 

(муниципальный) архив передается 

a. лист-заверитель 

b. архивная выписка 

c. историческая справка 

d. архивная справка 

7.Вопрос: Прием-передача документов от организаций на хранение в 

государственный архив оформляется 

a. договором купли-продажи архивных документов 

b. решением руководителя государственного архива 

c. протоколом приема-передачи архивных документов на хранение 

d. актом приема-передачи архивных документов на хранение 

8.Вопрос: Дела временных (до 10 лет включительно) сроков хранения 

a. передаются в архив организации через три года после окончания 

b. в архив организации не передаются 

c. передаются в архив организации через год после окончания 

d. передаются в архив организации через пять лет после окончания 

9.Вопрос: Прокуратура Российской Федерации обязана хранить документы 

Архивного фонда в своем ведомственном архиве не менее 

a. 5 лет 

b. 10 лет 

c. 20 лет 
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d. 15 лет 

10.Вопрос: Срок хранения "до минования надобности" не может быть менее 

a. 1 года. 

b. 3 лет 

c. 10 лет 

11.Вопрос: Срок хранения "постоянно" документов в организациях, не 

являющихся источниками комплектования государственных, муниципальных 

архивов, не может быть 

a. менее 50 лет 

b. менее 3 лет 

c. менее 10 лет. 

d. менее 5 лет 

12.Вопрос: Срок хранения записей актов гражданского состояния составляет 

a. 100 лет 

b. 50 лет 

c. 75 лет 

d. 25 лет 

13.Вопрос: Срок хранения записей нотариальных действий составляет 

a. 20 лет 

b. 75 лет 

c. 30 лет 

d. 10 лет 

14.Вопрос: Хранение документов Архивного фонда Российской Федерации 

федеральными органами исполнительной власти и организациями в течение сроков 

и на условиях, определенных соответствующими договорами между ними и 

уполномоченным федеральным органом исполнительной власти в сфере архивного 

дела и делопроизводства – это 

a. договорное хранение 

b. агентское хранение 

c. депозитарное хранение 

d. документарное хранение 

15.Вопрос: Документы Архивного Фонда РФ подлежат хранению 

a. 75 лет 

b. 10 лет 

c. 50 лет 

d. постоянно 

16.Вопрос: Самая многочисленная сеть архивов в РФ – это 

Выберите один ответ: 

a. региональные архивы 

b. муниципальные архивы 

c. частные архивы 

d. федеральные архивы 

17.Вопрос: Систематическое пополнение архива документами в соответствии 

с его профилем и действующим законодательством – это 

a. комплектование 

b. фондообразование 

c. документооборот 
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d. архивное дело 

18.Вопрос: Документ, дословно воспроизводящий текст архивного документа, 

это 

Выберите один ответ: 

a. опись 

b. архивная справка 

c. архивная выписка 

d. копия 

19.Вопрос: Запрос в архив должен быть зарегистрирован 

a. в течение трех рабочих дней с момента его поступления 

b. в течение одного рабочего дня с момента поступления 

c. немедленно по поступлению 

d. в течение пяти рабочих дней с момента поступления 

20.Вопрос: Из каких разделов состоит историческая справка к фонды 

(выберите несколько правильных ответов) 

a. история фонда 

b. характеристика документов фондов 

c. оглавление 

d. история фондообразователя 

e. заключение 

f. введение 

21.Вопрос: Описи документов постоянного хранения составляют 

Выберите один ответ: 

a. в двух экземплярах 

b. в одном экземпляре 

c. в четырех экземплярах: 

d. в трех экземплярах 

22.Вопрос: Основным (обязательным) архивным справочником в архиве 

организации является 

a. каталог 

b. историческая справка к фонду 

c. опись дел 

d. указатель 

23.Вопрос: Ответ на поступивший в архив организации запрос 

предоставляется 

a. в течение 30 дней со дня его регистрации 

b. в течение 30 дней с момента регистрации 

c. в течение 20 дней с момента поступления 

d. в течение 10 дней с момента поступления 

24.Вопрос: Дела постоянного и долговременного хранения (свыше 10 лет), 

включая документы по личному составу, передаются в архив организации не 

позднее 

Выберите один ответ: 

a. по усмотрению структурного подразделения 

b. трех лет после завершения их в делопроизводстве. 

c. четырех лет 

d. пяти лет 
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25.Вопрос: Для документов постоянного срока хранения используют 

(выберите несколько правильных ответов) 

a. хранение копий на бумажной основе 

b. хранение оригиналов в электронных архивах 

c. хранение оригиналов на бумажной основе 

d. хранение копий в электронных архивах 

26.Вопрос: Если в дело вместо подлинника включена копия документа, то она 

обязательно должна быть 

Выберите один ответ: 

a. заверена 

b. записана в цифровом формате 

c. содержать гриф утверждения 

d. перепечатана 

27.Вопрос: Какое условие является обязательным при объединении 

нескольких дел в одно? 

Выберите один ответ: 

a. авторство 

b. содержание документа 

c. дата составления документа 

d. совпадение сроков хранения документов 

28.Вопрос: Когда начинается формирование дела? 

Выберите один ответ: 

a. дела формирует архив 

b. перед сдачей дела в архив 

c. в конце календарного года 

d. в начале календарного года 

29.Вопрос: Перед сдачей документов на архивное хранение следует (выберите 

несколько правильных ответов) 

Выберите один или несколько ответов: 

a. составить опись документов 

b. оформить дела 

c. сгруппировать документы в папки 

d. скопировать особо важные документы 

30.Вопрос: Подготовка дела к архивному хранению в соответствии с 

установленными правилами называется 

Выберите один ответ: 

a. группировка дел 

b. систематизация дел 

c. формирование дел 

d. оформление дел 

31.Вопрос: «Примерное положение об архиве государственного учреждения, 

организации, предприятия» было принято 

Выберите один ответ: 

a. в 2000 г. 

b. в 2005 г. 

c. в 1995 г. 

d. в 1992 г. 
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32.Вопрос: Нормативный акт, имеющий сводный кодификационный характер 

и определяющий порядок образования, структуру, функции, обязанности, права и 

организацию работы архива, - это 

Выберите один ответ: 

a. положение 

b. акт 

c. номенклатура 

d. протокол 

 

2. Обеспечение сохранности документов. 

1. Основные факторы старения и причины разрушения документов: 

а) свет; 

б) температура; 

в) влажность воздуха; 

г) биологические вредители; 

д) деградация; 

е) резкие изменения условий среды; 

ж) коррозия; 

з) материалы и вещества документа; 

и) механические повреждения; 

к) экология среды 

2. Наиболее опасный и быстродействующий фактор, вызывающий разрушение 

бумаги и текста документов в любых условиях окружающей среды - это 

а) свет; 

б) грязь; 

в) температура; 

г) влажность 

3. Главные биологические вредители - это 

а) грызуны; 

б) плесневые грибы; 

в) растения; 

г) насекомые 

4. Ускорение старения бумаги вызывает 

а) повышенная кислотность; 

б) пониженная кислотность; 

в) все ответы верны; 

г) наличие в составе бумаги мела 

5. Насекомые, как биологические вредители, могут существовать 

а) в неотапливаемых помещениях; 

б) в отапливаемых помещениях; 

в) оба варианта верны 

6. Плесень погибает при  

а) повышении влажности до 70% ; 

б) снижении влажности ниже 65% ; 

в) снижении влажности ниже 75%  
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7. Вопросы обеспечения сохранности документов  

а) регулируются законодательно Федеральным законом от 22.10.2004 №125-

ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»; 

б) регулируются законодательно Основами законодательства Российской 

Федерации от 07.07.1993 N 5341-1 "Об Архивном фонде Российской Федерации и 

архивах"; 

в) не регулируются законодательными актами 

8. Установите соответствие в требованиях к размещению архива 

А) архив может размещаться;  

Б) размещение архива не допускается 

1. в нескольких специально построенных для хранения архивных документов 

зданиях; 

2. в ветхих строениях; 

3. в деревянных постройках;  

4. в здании, приспособленном для хранения;  

5. в одних зданиях с организациями, хранящими и (или) применяющими 

пожароопасные и агрессивные химические вещества;  

6. в одних зданиях с предприятиями общественного питания, готовящих 

горячую пищу;  

7. в одних зданиях с продуктовыми магазинами и (или) складами;  

8. в отдельных помещениях здания;  

9. в подвалах и помещениях, расположенных ниже уровня поверхности земли;  

10. в помещениях с относительной влажностью воздуха более 55%;  

11. в помещениях с печным отоплением;  

12. в помещениях, расположенных ниже уровня поверхности земли, 

защищенных от проникновения в них грунтовых, талых и паводковых вод 

«Ответы: 1___, 2___ , 3___, 4___, 5___, 6___, 7___, 8___, 9___, 10___, 11___, 

12___.» 

9. Здания (помещения) архива делятся на: 

а) подсобные;  

б) главные;  

в) вспомогательные; 

г) основные 

10. Путем соблюдения каких режимов обеспечиваются нормативные условия 

хранения архивных документов  

а) защитного;  

б) охранного;  

в) пожарного; 

г) противопожарного; 

д) санитарно-гигиенического; 

е) светового; 

ж) темнового; 

з) температурно-влажностного 

11. Установите соответствие в требованиях к оснащению архива 

А) производится;  

Б) может производиться в качестве специального оборудования;  
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В) допускается эксплуатация имеющихся, не пораженных биологическими 

вредителями и обработанных огнезащитным составом 

1. деревянными стеллажами; 

2. металлическими стеллажами; 

3. сейфами; 

4. смешанными стеллажами;  

5. стационарными отсеками – боксами с металлическими перегородками и 

полками;  

6. шкафами-стеллажами; 

7. шкафами 

«Ответы: 1___, 2___ , 3___, 4___, 5___, 6___, 7___.» 

12. Какой температурный режим должен соблюдаться в архивохранилищах:  

а) 17-19С;  

б) 15-18С;  

в) 18-20С  

13. Какие средства пожаротушения рекомендуется использовать при защите 

помещений архивохранилищ:  

а) песок и брезент;  

б) газовое пожаротушение;  

в) порошковое пожаротушение; 

г) водяное пожаротушение 

14. Какая относительная влажность воздуха должна быть в хранилищах:  

а) 60-70%;  

б) 50-55%; 

в) 45-50% 

15. Какие графы заполняют в карточке постеллажного топографического 

указателя:  

а) шкаф, полка;  

б) архив, содержание;  

в) карта, индекс  

 

IV. МЕТОДИЧЕСКИЕ МАТЕРИАЛЫ, ОПРЕДЕЛЯЮЩИЕ ПРОЦЕДУРЫ 

ОЦЕНИВАНИЯ РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ МЕЖДИСЦИПЛИНАРНОГО 

КУРСА, ХАРАКТЕРИЗУЮЩИХ ЭТАПЫ ФОРМИРОВАНИЯ 

КОМПЕТЕНЦИЙ 

 

Процедура оценивания – порядок действий при подготовке и проведении 

аттестационных испытаний и формировании оценки. 

Процедура промежуточной аттестации проходит в соответствии с 

Положением о промежуточной (рубежной) аттестации знаний обучающихся 

ДГУНХ. 

Аттестационные испытания проводятся преподавателем (или комиссией 

преподавателей – в случае модульной междисциплинарного курса), ведущим 

лекционные занятия по данной учебному предмету, или преподавателями, 

ведущими практические и лабораторные занятия (кроме устного экзамена). 

Присутствие посторонних лиц в ходе проведения аттестационных испытаний без 

разрешения ректора или проректора не допускается (за исключением работников 
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университета, выполняющих контролирующие функции в соответствии со своими 

должностными обязанностями). В случае отсутствия ведущего преподавателя 

аттестационные испытания проводятся преподавателем, назначенным письменным 

распоряжением по кафедре. 

Инвалиды и лица с ограниченными возможностями здоровья, имеющие 

нарушения опорно-двигательного аппарата, допускаются на аттестационные 

испытания в сопровождении ассистентов-сопровождающих. 

Во время аттестационных испытаний обучающиеся могут пользоваться 

программой междисциплинарного курса, а также с разрешения преподавателя 

справочной и нормативной литературой, непрограммируемыми калькуляторами. 

Время подготовки ответа при сдаче зачета/экзамена в устной форме должно 

составлять не менее 40 минут (по желанию обучающегося ответ может быть 

досрочным). Время ответа – не более 15 минут. 

При подготовке к устному экзамену экзаменуемый, как правило, ведет записи 

в листе устного ответа, который затем (по окончании экзамена) сдается 

экзаменатору. 

При проведении устного экзамена экзаменационного № выбирает сам 

экзаменуемый в случайном порядке. 

Экзаменатору предоставляется право задавать обучающимся дополнительные 

вопросы в рамках программы междисциплинарного курса текущего семестра, а 

также, помимо теоретических вопросов, давать задачи, которые изучались на 

практических занятиях. 

Оценка результатов устного аттестационного испытания объявляется 

обучающимся в день его проведения. При проведении письменных аттестационных 

испытаний или компьютерного тестирования – в день их проведения или не позднее 

следующего рабочего дня после их проведения. 

Результаты выполнения аттестационных испытаний, проводимых в 

письменной форме, форме итоговой контрольной работы или компьютерного 

тестирования, должны быть объявлены обучающимся и выставлены в зачётные 

книжки не позднее следующего рабочего дня после их проведения. 
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