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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 1
Преподаватель – Манькова Е.А.
ТЕСТ
Вариант 1

1.Архивный документ - это

Выберите один ответ:
a. документ досоветского периода
b. материальный носитель с зафиксированной на нем информацией, который имеет реквизиты, позволяющие его идентифицировать, и подлежит хранению в силу значимости указанных носителя и информации для граждан, общества и государства
c. материальный носитель с зафиксированной на нем исторической информацией, который подлежит вечному хранению


2.Записи в листе фонда ведутся на основании
Выберите один ответ:

a. списка фондов
b. акта приема-передачи документов
c. книги учета поступления и выбытия документов
d. описей дел

 
3.Каждая опись вносится в реестр описей

Выберите один ответ:

a. при каждом поступлении документов по этой описи в архив
b. при последнем поступлении документов по этой описи в архив
c. только один раз при первом поступлении документов по этой описи в архив

 
4.Номер описи присваивается по

Выберите один ответ:

a. акту приема-передачи документов
b. реестру описей
c. списку фондов
d. книге учета поступлении и выбытия документов


5.Дело фонда - это

Выберите один ответ:

a. историческая справка фондообразователя
b. документ об истории фондообразователя
c. комплект документов по истории фондообразователя

 
6.Лист фонда составляется

Выберите один ответ:

a. на каждый фонд при первом его поступлении в архив
b. на каждый фонд при любом поступлении его документов в архив
c. на каждый фонд при последнем поступлении его документов в архив


7.Документ Архивного фонда Российской Федерации - это

Выберите один ответ:
a. архивный документ досоветского периода
b. архивный документ, прошедший экспертизу ценности документов, поставленный на государственный учет и подлежащий постоянному хранению
c. материальный носитель с зафиксированной на нем информацией, который имеет реквизиты, позволяющие его идентифицировать




8.Временное хранение архивных документов - это
Выберите один ответ:
a. хранение документов Архивного фонда Российской Федерации без определения срока
b. хранение архивных документов до их уничтожения в течение сроков, установленных нормативными правовыми актами
c. хранение архивных документов в архиве организации
 
9.Основным законом в области архивного дела в РФ в настоящее время является –
Выберите один ответ:
a. Конституция РФ
b. Федеральный закон от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации"
c. Основы законодательства Российской Федерации об Архивном фонде Российской Федерации и архивах от 7 июля 1993 г.

10. Обеспечение сохранности архивных документов – 
Выберите один ответ:
a. комплекс мероприятий по созданию нормативных условий, соблюдению нормативных режимов и надлежащей организации хранения архивных документов, исключающих их хищение и утрату и обеспечивающих поддержание их в нормальном физическом состоянии
b. комплекс мероприятий по обеспечению физической сохранности документов
c. обеспечение противопожарного, охранного, температурно-влажностного, светового и санитарно-гигиенического режимов

11. Путеводитель - это
Выберите один ответ:
a. расширенный обзор фонда 
b. архивный справочник, представляющий собой алфавитный перечень названий предметов, упоминаемых в архивных документах, с указанием их архивных шифров
c. архивный справочник, содержащий сведения об архивных фондах архива в систематизированном виде и предназначенный для ознакомления пользователя с их составом и содержанием

12. Архивный шифр - это
Выберите один ответ:

a. обозначение, наносимое на каждую единицу хранения с целью обеспечения её учета и идентификации 
b. обозначение, наносимое на каждую единицу хранения секретных архивных документов
c. номер архивного дела, содержащего документы на бумажной основе


13. Единица хранения - это
Выберите один ответ:

a. физически обособленные архивный документ или архивные документы
b. архивная опись
c. архивный фонд


14. В состав вспомогательных учетных документов архива не входит: 
Выберите один ответ:

a. книга учета поступлений документов
b. книги учета фондов и документов, выделенных к уничтожению 
c. книги учета документов, переданных в другие архивы



15. Государственные органы и органы местного самоуправления включаются в списки источников комплектования государственных и муниципальных архивов –
Выберите один ответ:

a. в обязательном порядке
b. в необязательном порядке
c. в соответствии с действующим законодательством данного субъекта РФ


16. Система научно-справочного аппарата (НСА) архива – 
Выберите один ответ:

a. комплекс электронных указателей и баз данных
b. комплекс научных работ, опирающихся на архивные документы данного архива
c. комплекс взаимосвязанных и взаимодополняемых, создаваемых на единой научно-методической основе архивных справочников о составе и содержании архивных документов


17. Характеристика фонда содержит: 
Выберите 2 варианта ответа

a. историческую справку
b. список сокращений
c. аннотацию
d. указатели


18. Архивный путеводитель состоит из: 
Выберите 2 варианта ответа

a. справочный аппарат
b. историческая справка
c. характеристики фонда
d. архивной описи


19. Документы по конкретной теме можно найти в: 
Выберите один ответ:

a. кратком справочнике по фондам архива
b. путеводителе по фондам архива
c. тематическом путеводителе по фондам архива
d. путеводителе по архиву


20. Видами архивных путеводителей являются:
Выберите 2 варианта ответа

a. архивная опись
b. краткий справочник по фондам архива
c. тематический путеводитель
d. характеристика фонда


21. Историческая справка составляется с целью
Выберите один ответ:

a. сообщения поисковых сведений о фонде архива
b. краткого обобщенного описания состава документов и их содержания
c. передачи общего представления о месте организации в истории
d. эффективного поиска архивных документов


22. Использование архивных документов - это применение информации архивных документов 
Выберите 3 варианта ответа

a. для обеспечения прав граждан
b. в научных целях
c. в личных целях
d. в психологических целях
e. в культурных целях


23. Срок исполнения запроса, требующего обращения к документам архива не должен превышать
Выберите один ответ:

a. 30 дней
b. 5 дней
c. 15 дней


24. Архивная справка считается недействительной при отсутствии в ней 
Выберите 3 ответа

a. архивных шифров
b. адреса проживания заявителя
c. справочных данных об организации
d. печати организации
e. подписи уполномоченного лица


25. При наличии в документах архива расхождений со сведениями, изложенными в запросе
Выберите один ответ:

a. архивная справка выдается с отметкой "(Так в подлиннике документа)"
b. архивная справка не выдается


26. Если оригинал документа содержит сведения только о человеке, на которого сделан запрос, составляется
Выберите один ответ:

a. архивная справка
b. архивная выписка
c. архивная копия


27. Первичным учетным документом является
Выберите 2 ответа

a. лист использования дела
b. журнал учета выданных справок
c. число обращений пользователей за год


28. Учет использования документов архива производится с целью 
Выберите 3 ответа

a. развития научно-справочного аппарата
b. сравнения информации с результатами работы других архивов
c. планирования работы архива
d. сообщения информации вышестоящей организации


29. Расположите этапы поиска документной информации в порядке их следования. 
Укажите порядок следования всех 5 вариантов ответа
a. определение в фонде номера описи и единицы хранения с необходимыми документами
b. определение в архиве номера фонда необходимого фондообразователя
c. визуальный просмотр единицы хранения с целью выявления необходимых документов
d. установление фондообразователя, в архиве которого могут отложиться необходимые документы
e. установление архива, в котором может находиться фонд необходимого фондообразователя

30. Расставьте этапы исполнения запросов граждан в порядке их следования
Укажите порядок следования всех 3 вариантов ответа
a. 
b. поиск запрашиваемой информации
c. прием запроса и работа с заявителем
d. составление и выдача ответов заявителям


31. Оформление дела - это
Выберите один ответ:

a. начальный этап подготовки дел к архивному хранению
b. завершающий этап подготовки дел к архивному хранению
c. промежуточный этап подготовки дел к архивному хранению


32.Систематизация документов дела предполагает
Выберите один ответ:

a. прошивку дела
b. полистную экспертизу дела
c. нумерацию листов дела
d. расположение документов в хронологическом порядке


33. Выделяют следующие варианты оформления дел 
Выберите 2 ответа

a. частичное
b. временное
c. постоянное
d. полное

 
34. Частичному оформлению подлежат дела
Выберите один ответ:

a. длительного хранения
b. подлежащие уничтожению
c. постоянного хранения
d. временного хранения

 
35. Лист-заверитель дела содержит информацию о  
Выберите 2 ответа

a. видах документов в деле
b. физическом состоянии документов дела
c. заголовках документов в деле
d. особенностях нумерации листов

 
36.Нумерация листов дела производится 
Выберите один ответ:

a. посередине верхней части листа
b. в правом нижнем углу листа
c. посередине нижней части листа
d. в правом верхнем углу листа

 
37.ело должно содержать не более ... листов, при толщине ... см
Выберите один ответ:

a. 200 листов, 4 см
b. 250 листов, 2 см
c. 250 листов, 4 см
d. 200 листов, 3 см

 
38.Экспертиза ценности документов - это
Выберите один ответ:

a. процесс изучения документов на основе критериев ценности
b. назначенная приказом директора комиссия из наиболее опытных работников
с. оформление дел, завершенных в делопроизводстве

39. Ценность документа по критерию содержания
Выберите один ответ:

a. юридической достоверностью документа (наличием подписей, печатей)
b. значимостью функций, выполняемых организацией
c. значимостью информации, содержащейся в документе

 
40.Целями экспертизы ценности документов являются. 
Выберите 2 ответа

a. упорядочение и хранение исполненных документов
b. создание условий для использования архивных документов
c. отбор документов на государственное хранение
d. определение сроков хранения документов

 
41.Задачами экспертизы ценности документов являются. 
Выберите 2 ответа

a. обеспечение сохранности дел в архиве учреждения
b. отбор наиболее ценных документов на архивное хранение
c. оформление дел, завершенных в делопроизводстве
d. определение сроков хранения

 
42. Задачей экспертизы ценности на этапе ведомственного архива является. 
Выберите 2 ответа

a. отбор для уничтожения документов, срок которых истек
b. выделение дел постоянного хранения
c. определение сроков хранения документов

43. На дела, предназначаемые для уничтожения, составляется  ...
Ответ запишите

44. Экспертная комиссия назначается

Выберите один ответ:

a. ответственным за делопроизводство
b. приказом директора
c. распоряжением начальника службы ДОУ


45. На практике номенклатура дел рассматривается как

Выберите один ответ:

a. плановый документ
b. учетный документ
c. отчетный документ

 
47. Какой из видов номенклатуры дел является нормативным документом

Выберите один ответ:

a. индивидуальная
b. примерная
c. типовая

 
48. Номенклатура дел - это

Выберите один ответ:

a. систематизация дел, созданных в организации
b. отбор документов на государственное хранение
c. группирование исполненных документов в дела
d. перечень наименований дел, заводимых в организации


49. Выделение дел по дате, к которой относятся документы дела - основа

Выберите один ответ:

a. географического признака заведения дел
b. предметно-вопросного признака заведения дел
c. номинального признака заведения дел
d. хронологического признака заведения дел

 
50. На первом этапе разработки номенклатуры дел. 
Выберите 2 ответа

a. изучаются документы предприятия
b. анализируются номенклатуры дел за предыдущие годы
c. ведется опрос работников о заводимых в организации делах



51. Выделение дел по краткому содержанию документов дела - основа
Выберите один ответ:

a. предметно-вопросного признака заведения дел
b. географического признака заведения дел
c. хронологического признака заведения дел
d. номинального признака заведения дел

 
52. Штатное расписание является основой для номенклатуры дел, созданной по

Выберите один ответ:

a. структурному типу
b. производственно-отраслевому типу
c. функциональному типу

 

53. При разработке номенклатуры дел срок хранения документов устанавливается первоначально

Выберите один ответ:
a. по решению экспертной комиссии
b. в соответствии с Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения
c. самостоятельно службой делопроизводства



54. Формулирование заголовков дел означает
Выберите один ответ:

a. систематизация документов
b. оформление табличной части номенклатуры
c. описание состава и содержания документов, которые будут располагаться в этом деле


55. Основными нормативными документами, которыми руководствуются при создании номенклатуры дел, являются

Выберите один или несколько ответов:

a. Закон №125 ФЗ «Об архивном деле в РФ»
b. ГОСТ Р 6.30-2003
c. Основные правила работы архивов организаций
d. Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения


56. Названия разделов номенклатуры дел выстроены в документе по

Выберите один ответ:

a. алфавиту
b. степени значимости
c. штатному расписанию

 
57. Какие признаки заведения дел использованы в следующем заголовке дела: 
«Журнал регистрации поступающих документов»
Выберите 2 ответа с учетом последовательности 

	1. [bookmark: yui_3_13_0_2_1512239135723_223][bookmark: yui_3_13_0_2_1512239135723_222][bookmark: yui_3_13_0_2_1512239135723_221][bookmark: yui_3_13_0_2_1512239135723_220]территориальный
	

	2. корреспондентский
	

	3. авторский
	

	4. хронологический
	

	5. предметно-вопросный
	

	6. номинальный 
	



 
57. Какие признаки заведения дел использованы в следующем заголовке дела: «Приказы генерального директора по административно-хозяйственной деятельности» 
Выберите 3 ответа с учетом последовательности
	1. территориальный
	

	2. корреспондентский
	

	3. авторский
	

	4. хронологический
	

	5. предметно-вопросный
	

	6. номинальный 
	






58. Какие признаки заведения дел использованы в следующем заголовке дела: «Годовой финансовый план на 2011 год»
Выберите два ответа с учетом последовательности
	1.  территориальный
	

	2. корреспондентский
	

	3. авторский
	

	4. хронологический
	

	5. предметно-вопросный
	

	6. номинальный 
	



 
59. 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 
	



60. 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. территориальный
	

	2. корреспондентский
	

	3. авторский
	

	4. хронологический
	

	5. предметно-вопросный
	

	6. номинальный 
	




61. Для организации работы по экспертизе ценности документов назначается

Выберите один ответ:

a. ответственный за делопроизводство
b. экспертная комиссия
c. группа по отбору документов


62. Задачей экспертизы ценности на этапе делопроизводства является

Выберите один ответ:

a. определение сроков хранения документов
b. выделение дел постоянного хранения
c. отбор для уничтожения документов, срок которых истек


63. Формами использования архивных документов являются

Выберите один ответ:

a. проведение выставок архивных документов
b. проведение информационных мероприятий
c. обеспечение пользователей информацией по запросам
d. выдача документов во временное пользование
e. все перечисленные формы использования верны


64. Установите соответствие между видом архивного фонда и его хронологическими границами

	1. Дата рождения и смерти отдельного лица, членов семьи или рода
	a. объединенный архивный фонд 
b. архивный фонд организации 
c. архивный фонд личного происхождения


	2. Даты образования и ликвидации наиболее раннего и наиболее позднего по времени деятельности учреждения, документы которых вошли в состав фонда
	

	3. Официальная дата образования и ликвидации организации (учреждения, предприятия) - фондообразователя
	




65. Расшифруйте аббревиатуру: АФ РФ ……..

66. Расшифруйте аббревиатуру:  ЭЦД ………..

67.Расшифруйте аббревиатуру: ЭЦП ………...

68. Расшифруйте аббревиатуру: ЭК …………..

69. Расшифруйте аббревиатуру: ГА РФ ………

70. Основной учетной единицей является

Выберите один ответ:

a. единица хранения документов, описанная, систематизированная, внесенная в опись, оформленная определенным образом
b. отдельный документ, хранящийся в архиве
c. совокупность документов, хранящийся в архиве



71. Совокупность документов, образовавшихся в деятельности различных фондообразователей, объединенных по тематическому, авторскому, хронологическому и другим общим признакам называется 
Выберите один ответ:

a. архивный фонд организации
b. архивный фонд личного происхождения
c. архивная коллекция
d. объединенный архивный фонд


72. К основным видам работ по фондированию относятся 

Выберите 2 варианта ответов:

a. определение фондообразователя
b. все утверждения верны
c. определение границ архивных фондов, в том числе определение юридической самостоятельности фондообразователя
d. определение хронологических рамок документов и их фондовой принадлежности


73. Хронологическими границами объединенного архивного фонда являются

Выберите один ответ:

a. даты образования наиболее ранней и ликвидации наиболее поздней из вошедших организаций
b. даты образования и ликвидации организации
c. все утверждения верны
d. даты самого раннего и самого позднего документа



74. Впишите недостающие виды архивов

ВИДЫ 
АРХИВОВ



Государственные







75.Впишите недостающие разновидности архивных фондов
РАЗНОВИДНОСТИ
АРХИВНЫХ ФОНДОВ
Государственного
 учреждения














76. Основным нормативным документом учета архивных документов в конкретной организации является документ
Выберите один ответ:
a. Основные правила работы архивов организации
b. Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов
c. Регламент государственного учета документов Архивного Фонда Российской Федерации

77.Основными учетными документами архива являются 
Выберите 3 ответа

a. книга учета поступления и выбытия документов
b. лист фонда
c. паспорт фондов
d. список фондов
e. книга учета дел по личному составу

 
78. Выходные данные (номер, дата, название) описи дел фиксируются в
Выберите один ответ:

a. книге учета поступления и выбытия документов
b. списке фондов
c. реестре описей
d. листе фонда

79.Список фондов заполняется на основании
Выберите один ответ:

a. книги учета поступления и выбытия документов
b. акта приема-передачи документов
c. описей дел
d. списка фондов



