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ПОЯСНЕНИЯ К ДИФФЕРЕНЦИРОВАННОМУ ЗАЧЕТУ 
по МДК. 02.03 «Методика и практика архивоведения»

Задания разработаны в соответствии с тематическим планом по междисциплинарному курсу. Задания, включенные в итоговый тест, отражают основные вопросы программы и направлены на проверку результатов овладения профессиональными и общими компетенциями по видам профессиональной деятельности.
Тест включает в себя следующие темы курса:
1. Классификация архивных документов
2. Экспертиза ценности документов
3. Комплектование государственного архивного фонда
4. Архивы организации и их место в системе архивов Российской Федерации
5. Учет архивных документов, проверка их наличия и состояния
6. Научно-справочный аппарат к архивным документам
7. Использование архивных документов

Итоговый тест выполняется в электронном виде через систему «Дистанционного образования».
Тест составлен на 2 (два) варианта и содержит 79 вопросов. Вопросы составлены с учетом следующих принципов:
А) выбор правильного ответа
Б) соотношение вопроса и ответа
В) вписывания ответа

Максимальное количество баллов 120 баллов
Максимальное время на выполнение теста – 1 час 40 минут

Оценка индивидуальных образовательных достижений по результатам текущего контроля и промежуточной аттестации производится в соответствии с индивидуальной шкалой (таблица):
	Процент результативности (правильных ответов)
	Количество баллов 
	Качественная оценка индивидуальных образовательных достижений


	
	
	балл (отметка)
	вербальный аналог

	86 ÷ 100
	103 - 120
	5
	Отлично

	76 ÷ 85
	91 - 102
	4
	Хорошо

	56 ÷ 75
	66 - 90
	3
	Удовлетворительно

	менее 55
	65 и меньше 
	2
	Неудовлетворительно



Дифференцированный зачет «Методика и практика архивоведения»
Вариант 2
Преподаватель - Манькова Е.А.
ТЕСТ
Вариант 2

1. Документы по личному составу – 
Выберите один ответ:
a. 
b. личные дела работников организации
c. архивные документы, подлежащие вечному хранению
d. архивные документы, отражающие трудовые отношения работника с работодателем и личные дела работников


2. Номер фонда присваивается по
Выберите один ответ:
a. 
b. а. книге учета поступлении и выбытия документов
c. списку фондов
d. c . акту приема-передачи документов
e. реестру описей


3. При выбытии фонда освободившийся номер фонда
Выберите один ответ:
a. 
b. присваивается другому фонду приказом руководителя архива
c. присваивается другому фонду специалистом архива
d. другому фонду не присваивается


4. При поступлении документов в государственный архив в первую очередь вносятся записи в
Выберите один ответ:
a. 
b. лист фонда
c. реестр описей
d. книгу учета поступления и выбытия документов
e. список фондов
 
5. Выходные данные (номер, дата, название) акта приема передачи документов фиксируются в
Выберите один ответ:
a. 
b. реестре описей
c. книге учета поступления и выбытия документов
d. списке фондов
e. листе фонда


6. Перечень официальных наименований хранящихся, выбывших и поступивших в                государственный архив архивных фондов фиксируется в
Выберите один ответ:
a. 
b. книге учета поступления и выбытия документов
c. реестре описей
d. листе фонда
e. списке фондов


7. Дату создания учреждения, подчиненность, функции, реорганизации, условия хранения    документов можно узнать из
Выберите один ответ:
a. 
b. список фондов
c. книга учета поступления и выбытия документов
d. реестр описей
e. дела фонда


8. Итоговая запись имеется в следующих документах 
Выберите 3 ответа
a. 
b. лист фонда
c. реестр описей
d. книга учета поступления и выбытия документов
e. список фондов 



9. Архивный фонд – 
Выберите один ответ:
a. 
b. совокупность архивных документов, хранящаяся в отдельном архивном учреждении
c. коллекция архивных документов по определенной теме
d. совокупность архивных документов, исторически или логически связанных между собой


10. Экспертиза ценности документов – 
Выберите один ответ:
a. 
b. изучение документов для последующего фондирования
c. оценка денежной стоимости архивных документов
d. изучение документов на основании критериев их ценности в целях определения сроков хранения документов и отбора их для включения в состав Архивного фонда РФ

11. Фондирование – 
Выберите один ответ:
a. 
b. определение, уточнение фондовой принадлежности архивных документов и      хронологических границ архивных фондов
c. создание в архиве фонда особо ценных документов
d. изучение документов на основании критериев их ценности


12. В архивохранилище архивных документов на бумажной основе нормативный температурно-влажностный режим – 
Выберите один ответ: 
a. 
b. температура 20-22° С, относительная влажность воздуха 50-55%
c. температура 15-17° С, относительная влажность воздуха 40-45%
d. температура 17-19° С, относительная влажность воздуха 50-55%

13. Основными единицами учета архивных документов являются – 
Выберите один ответ:
a. 
b. архивный фонд и архивный документ
c. архивный фонд и архивная опись
d. архивный фонд и единица хранения

14. Опись дел, документов, как учетный документ архива, используется для – 
Выберите один ответ:
a. 
b. поединичного и суммарного учета архивных документов, закрепления порядка их систематизации, учета изменений в составе и объеме архивных документов
c. поиска документов для их дальнейшего использования
d. суммарного учета архивных документов и закрепления порядка их систематизации


15. Комплектование архива – 
Выберите один ответ:
a. 
b. создание нового архива в учреждении
c. систематическое пополнение архива документами
d. определение состава архивных документов, подлежащих приему в архив


16. От источников комплектования архива документы Архивного фонда Российской Федерации принимаются государственным и муниципальным архивом – 
Выберите один ответ: 
a. 
b. по истечении 10 лет
c. по истечении 75 лет
d. по истечении сроков их временного хранения, установленных законодательством РФ


17. К обязательным архивным справочникам не относится – 
Выберите один ответ:
a. 
b. опись фонда
c. обзор фонда
d. систематический каталог


18. Какой из видов номенклатуры дел создается на предприятии
Выберите один ответ:
a. 
b. примерная
c. типовая
d. индивидуальная


19. Выделение дел по названию организации, которой будут адресованы или от которой будут получены документы - основа
Выберите один ответ:
a. 
b. корреспондентского признака заведения дел
c. предметно-вопросного признака заведения дел
d. номинального признака заведения дел
e. авторского признака заведения дел

20. Какой из видов номенклатуры дел носит рекомендательный характер
Выберите один ответ:
a. 
b. примерная
c. индивидуальная
d. типовая


21. Цель создания номенклатуры дел
Выберите два ответа:
a. 
b. установление единого состава дел с одинаковой нумерацией
c. основной учетный документ в текущей работе с документацией
d. закрепление классификации, группировка исполненных документов в дела
e. единственное средство учета переходящих дел
f. учетно-справочная система для последующего поиска дел со сроками хранения до 10 лет включительно


22. Какой из следующих заголовков относится к номенклатуре дел, созданной по структурному типу
Выберите один ответ:
a. 
b. правовое обеспечение
c. правовое управление
d. контроль соблюдения действующего законодательства


23. Выделение дел по виду документа - основа
Выберите один ответ:
a. 
b. авторского признака заведения дел
c. номинального признака заведения дел
d. корреспондентского признака заведения дел
e. предметно-вопросного признака заведения дел


24 На втором этапе разработки номенклатуры дел происходит
Выберите один ответ:
a. 
b. разработка классификационной схемы
c. формулирование заголовков дел
d. систематизация заголовков


25 Разработка номенклатуры дел включает в себя
Выберите один ответ:
a. 
b. четыре этапа
c. два этапа
d. три этапа


26 На предприятиях, документы которых подлежат передаче в архив, номенклатура дел является
Выберите один ответ:
a. 
b. необязательным документом
c. обязательным документом


27. Конкретные сроки хранения документов, не установленные перечнями и типовыми или примерными номенклатурами дел, устанавливает
Выберите один ответ:
a. 
b. приказ директора организации
c. решение экспертной комиссии
d. самостоятельно служба делопроизводства

28. Оформление номенклатуры дел - это содержание
Выберите один ответ:
a. 
b. второго этапа разработки номенклатуры дел
c. четвертого этапа разработки номенклатуры дел
d. третьего этапа разработки номенклатуры дел


29. В каком из видов номенклатуры дел устанавливается единая индексация дел
Выберите один ответ:
a. 
b. примерная
c. индивидуальная
d. типовая


30. Какие признаки заведения дел использованы в следующем заголовке дела: «Переписка с подведомственными территориальными органами Центрального Федерального округа о повышении квалификации и обучении сотрудников»
Выберите четыре ответа с учетом последовательности:

	1. [bookmark: yui_3_13_0_2_1512239135723_220]территориальный
	

	2. корреспондентский
	

	3. авторский
	

	4. хронологический
	

	5. предметно-вопросный
	

	6. номинальный 
	



31. Какие признаки заведения дел использованы в следующем заголовке дела: «Переписка с подведомственными территориальными органами о повышении квалификации и обучении сотрудников»
Выберите три ответа с учетом последовательности:

	1. территориальный
	

	2. корреспондентский
	

	3. авторский
	

	4. хронологический
	

	5. предметно-вопросный
	

	6. номинальный 
	




32. Какие признаки заведения дел использованы в следующем заголовке дела: «Квартальные отчеты территориальных органов о повышении квалификации и обучении сотрудников»
Выберите три ответа с учетом последовательности:

	1. территориальный
	

	2. корреспондентский
	

	3. авторский
	

	4. хронологический
	

	5. предметно-вопросный
	

	6. номинальный 
	



33. Какие признаки заведения дел использованы в следующем заголовке дела: «Журнал регистрации поступающих документов»
Выберите два ответа с учетом последовательности:

	1. территориальный
	

	2. корреспондентский
	

	3. авторский
	

	4. хронологический
	

	5. предметно-вопросный
	

	6. номинальный 
	



34. Какие признаки заведения дел использованы в следующем заголовке дела: «Документы о проведении аттестации сотрудников (план, программы, протоколы заседаний аттестационной комиссии)»
Выберите два ответа с учетом последовательности:

	1. территориальный
	

	2. корреспондентский
	

	3. авторский
	

	4. хронологический
	

	5. предметно-вопросный
	

	6. номинальный 
	



35. Аннотация составляется с целью
Выберите один из 4 вариантов ответа:
a. 
b. краткого обобщенного описания состава документов и их содержания
c. передачи общего представления о месте организации в истории
d. сообщения поисковых сведений о фонде архива
e. эффективного поиска архивных документов


36. Архивный путеводитель - это
Выберите один ответ:
a. 
b. архивный справочник, содержащий подробные сведения о документах одного или нескольких архивов
c. архивный справочник, содержащий краткие сведения о документах одного или нескольких архивов



37. Справочный аппарат к путеводителю  содержит
Выберите два ответа:
a. 
b. аннотацию
c. историческую справку
d. указатели
e. список сокращений


38. Выберите два ответа:
Выберите один или несколько ответов:
a. 
b. сообщения поисковых сведений
c. представления об объеме фонда
d. описания содержания документов фонда


39. Видами архивных путеводителей являются
Выберите два ответа:
a. 
b. архивная опись
c. тематический путеводитель по фондам архива
d. характеристика фонда
e. краткий справочник по фондам архива


40. Справочный аппарат к путеводителю составляется с целью
Выберите один ответ:
a. 
b. краткого обобщенного описания состава документов и их содержания
c. сообщения поисковых сведений о фонде архива
d. эффективного поиска архивных документов
e. передачи общего представления о месте организации в истории


41. Историческая справка составляется с целью
Выберите один ответ:
a. 
b. передачи общего представления о месте организации в истории
c. эффективного поиска архивных документов
d. краткого обобщенного описания состава документов и их содержания
e. сообщения поисковых сведений о фонде архива


42. Использование архивных документов - это применение информации архивных документов
Выберите три ответа:
a. 
b. в личных целях
c. для обеспечения прав граждан
d. в психологических целях
e. в научных целях
f. в культурных целях


43. Формами использования архивных документов являются
Выберите один ответ:
a. 
b. все перечисленные формы верны
c. обеспечение пользователей информацией по запросам
d. выдача документов во временное пользование
e. проведение информационных мероприятий
f. проведение выставок архивных документов


44. Выберите верные утверждения.
Выберите три ответа:

	1. Запрос об образовании - это социально-правовой запрос
	

	2. Запрос - это письмо организации или заявление гражданина, в котором сформулирована тема, географические и хронологические рамки необходимой заявителю информации
	

	3. Запрос о трудовом стаже - это тематический запрос
	

	4. Запрос о жизни конкретного лица - это тематический
	



45. Архивная справка считается недействительной при отсутствии в ней
Выберите три ответа:
a. 
b. печати организации
c. подписи уполномоченного лица
d. справочных данных об организации
e. адреса проживания заявителя
f. архивных шифров

46. При наличии информации, относящейся к предмету запроса, в нескольких документах, работниками архива выдается
Выберите один ответ:
a. 
b. архивная копия
c. архивная справка
d. архивная выписка


47. Если оригинал документа содержит сведения только о человеке, на которого сделан запрос, составляется
Выберите один ответ:
a. 
b. архивная справка
c. архивная выписка
d. архивная копия


48. Выберите верные утверждения.
Выберите три ответа:
	1. Архивная выписка в качестве наименования вида документа может иметь следующее название «Выписка из приказа»
	

	2. Архивная копия без ссылки на архивные документы не имеет юридической силы
	

	3. Архивную копию можно составить с помощью копировального аппарата
	

	4. Архивную выписку обязательно заверяет руководитель архивного учреждения
	

	5. В архивную выписку переносят реквизит подпись полностью
	



49. Первичным учетным документом является
Выберите два ответа:
a. 
b. число обращений пользователей за год
c. лист использования дела
d. журнал учета выданных справок
e. тематика исследований по годам

50. Эффективность использования документов оценивается по учетным документам
Выберите один ответ:
a. 
b. первичным учетным документам
c. обобщающим учетным документам
d. итоговым учетным документам


51. Абсолютным показателем эффективности использования архивных документов являются
Выберите два ответа:
a. 
b. качество работы архива
c. количество публикаций
d. отклик общественности на работу архива


52. Первым этапом при оформлении дел является
Выберите один ответ:
a. 
b. оформление дела
c. составление описи дел
d. систематизация документов дела


53. Полному оформлению подлежат дела
Выберите два ответа:
a. 
b. временного хранения
c. длительного хранения
d. постоянного хранения
e. подлежащие уничтожению



54. Расставьте этапы полного оформления дела в порядке их следования
Укажите порядок следования всех 5 вариантов ответа:

	1. составление листа-заверителя дела
	

	2. нумерация листов
	

	3. оформление обложки
	

	4. подшивка
	

	5. составление внутренней описи документов дела
	



55. Переплет дела проводится на ... прокола
Выберите один ответ:
a. 
b. три
c. два
d. четыре


56. Листы дел, состоящих из нескольких томов нумеруются
Выберите один ответ:
a. 
b. порядковыми номерами с указанием номера тома, по каждой части отдельно (с 1 т.1 по 250 т.1, с 1 т.2 по 250 т.2 и т.д.)
c. порядковыми номерами, по каждой части отдельно (с 1 по 250)
d. порядковыми номерами, начиная с первого тома, заканчивая последним томом (с 1 по 450)


57. Нумерация листов дела производится
Выберите один ответ:
a. 
b. простым карандашом
c. нумератором
d. маркером
e. гелиевой ручкой


58. Внутренняя опись документов дела составляется
Выберите два ответа:
a. 
b. для дел, содержащих документы по личному составу
c. для всех дел
d. для дел, содержащих конфиденциальные документы


59. Внутренняя опись дела содержит информацию о
Выберите два ответа:
a. 
b. видах документов в деле
c. физическом состоянии документов дела
d. особенностях нумерации листов
e. заголовках документов в деле


60. Ценность документа по критерию происхождения определяется
Выберите один ответ:
a. 
b. юридической достоверностью документа (наличием подписей, печатей)
c. значимостью функций, выполняемых организацией
d. значимостью информации, содержащейся в документе


61. Ценность документа по критерию внешних особенностей определяется
Выберите один ответ:
a. 
b. значимостью информации, содержащейся в документе
c. юридической достоверностью документа (наличием подписей, печатей)
d. значимостью функций, выполняемых организацией



62. Результатом экспертизы ценности документов является
Выберите один ответ:
a. 
b. оформление дел, завершенных в делопроизводстве
c. комплектование архивного фонда РФ
d. составление описей дел, завершенных в делопроизводстве


63. Задачами экспертизы ценности документов являются
Выберите два ответа:
a. 
b. оформление дел, завершенных в делопроизводстве
c. определение сроков хранения
d. обеспечение сохранности дел в архиве учреждения
e. отбор наиболее ценных документов на архивное хранение


64. В результате экспертизы ценности документов выделяются следующие группы дел
Выберите два ответа:
a. 
b. дела постоянного и долговременного хранения
c. сомнительные дела
d. дела временного хранения
e. дела, предназначаемые для уничтожения


65. Дела, постоянного и долговременного срока хранения, заносятся в ...
Ответ запишите строчными буквами - маленькими

66. Установите соответствие между видом архивного фонда и его хронологическими границами
	1. Архивный фонд организации  
	a. Даты образования и ликвидации наиболее раннего и наиболее позднего по времени деятельности учреждения, документы которых вошли в состав фонда

	2. Архивный фонд личного происхождения  
	b. официальная дата образования и ликвидации организации (учреждения, предприятия) - фондообразователя

	3. Объединенный архивный фонд
	c. дата рождения и смерти отдельного лица, членов семьи или рода



67. Хронологическими границами архивного фонда организации являются
Выберите один ответ:
a. 
b. даты образования и ликвидации организации
c. даты образования наиболее ранней и ликвидации наиболее поздней из вошедших организаций
d. формами и методами всестороннего использования архивных документов
e. даты самого раннего и самого позднего документа

68. В своей структуре ИСТОРИЧЕСКАЯ СПРАВКА отражает следующие сведения 
Выберите 2 варианта ответов:
a. 
b. все утверждения верны
c. систему организации документов в делопроизводстве фондообразователя
d. границы архивных фондов, в т.ч. определение юридической самостоятельности фондообразователя
e. историю фонда: когда поступил фонд на хранение, степень его сохранности, объем фонда, его крайние даты


69. Одной из задач Росархива является
Выберите один ответ:
a. комплектование документами, законченными делопроизводством
b. контроль и руководство ведомственными архивами
c. контроль за соблюдением законодательства РФ в области архивного дела

70. Фонд, образовавшийся в ходе жизнедеятельности человека, его семьи, рода
Выберите один ответ:
a. 
b. архивная коллекция
c. объединенный архивный фонд
d. архивный фонд личного происхождения
e. архивный фонд организации


71. Расшифруйте аббревиатуру: Ф ……

72. Расшифруйте аббревиатуру: МиПА ……

73. Расшифруйте аббревиатуру: ЭД ……

74. Расшифруйте аббревиатуру: ЭПК….. 

75. Впишите недостающие профили архивов
 (
ПРОФИЛЬ АРХИВА
Некомплектующийся
(исторический)
)




	



77.Впишите недостающие разновидности архивных фондов
 (
РАЗНОВИДНОСТИ
АРХИВНЫХ ФОНДОВ
Архивная 
коллекция
)








78. Для  поединичного и суммарного учета единиц хранения применяется
Выберите один ответ:
a. 
b. опись дел
c. список фондов
d. книга учета поступления и выбытия документов


79. Итоговая запись может фиксироваться в учетных документах
Выберите один ответ:
a. 
b. по требованию вышестоящей организации
c. ежемесячно
d. ежегодно
e. при завершении работы с документами фонда
f. ежеквартально


 (
РАЗНОВИДНОСТИ
АРХИВНЫХ ФОНДОВ
Государственного
 учреждения
)
