Дифференцированный зачет

Предмет: нормативно-правовые основы архивного дела

Семестр: 4

Ф.И.О. __________________________________________

Дата__________________

Задание: выберите из предложенных ответов один правильный.

1. Архивный документ - это

А. любой документ вашего письменного стола;

Б. материальный носитель с зафиксированной на нем информацией, который имеет реквизиты, позволяющие его идентифицировать, и подлежит хранению в силу значимости носителя информации и информации для граждан, общества и государства;

В. многоэтажные хранилища с десятками сотрудников и километрами стеллажей.

2. Документы по личному составу – это

А. приказы по личному составу;

Б. документы, имеющие отношение к личности работника;

В. архивные документы, отражающие трудовые отношения работника с работодателем.

3. Документ Архивного фонда Российской Федерации – это

А. архивный документ, прошедший экспертизу ценности документов, поставленный на государственный учет и подлежащий постоянному хранению;

Б. особо ценный документ, не имеющий себе подобных по содержащейся в ней информации;

В. все документы, которые образуются в деятельности организации.

4. Архивы, в зависимости от их функций и подчиненности, можно разделить на 2 группы:

А. государственные и ведомственные;

Б. государственные и негосударственные;

В. современные и исторические.

5. «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.

6. Документы о деятельности ГК «Банк развития и внешнеэкономической деятельности», ЗАО «Банк резервные финансы и инвестиции», ОАО «Росконтракт», РАО «Газпром», ЗАО «Экспоцентр», ОАО «СГТранс» хранятся в …
 А. Российском государственном архиве экономики;
 Б. Государственном архиве Российской Федерации;

 В. Российском государственном архиве древних актов.

7. 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…
А. Российском государственном архиве социально-политической истории;
Б. Российском государственном историческом архиве;
В. Российском государственном архиве  литературы и искусства.
8. Информация и документ могут иметь несколько уровней грифов ограничения доступа:

А. первый уровень «Коммерческая тайна», «Конфиденциально», «Конфиденциальная информация»;

Б. второй уровень «Коммерческая тайна. Строго конфиденциально»,  «Строго конфиденциально», «Конфиденциально. Особый контроль»;

В. оба варианта верны.

9. Систематизация документов, составляющих коммерческую тайну, осуществляется в соответствии: 

А. с Перечнем типовых управленческих документов;

Б. с номенклатурой дел;

В. с архивом организации.

10. В каждом личном деле должна быть оформлена

А. запись о наличии документов;

Б. внутренняя опись;

В. личная карточка.

11. Личные дела имеют длительный срок хранения, поэтому в них не должны входить 

А. документы, имеющие временный (до 10 лет) срок хранения: справки с места жительства, о состоянии здоровья;

Б. приказ о приеме на работу; 

В. копии документов об образовании.
12. Формирование дел – это

А. группировка исполненных документов в дела в соответствии с номенклатурой дел и систематизация документов внутри него;

Б. раскладка документов;

В. составление графика работы архива по приему описей.

13. Каков максимальный объем дела

А. 100 листов;

Б. не более 250 листов;

В. от 250 и более листов.

14. Документ считается исполненным,  когда

А. руководитель поставил надпись на документе, содержащую принятое им решение;

Б. когда на нем проставлена отметка об исполнении документа и направлении его в дело;

В. заканчивается срок исполнения документа.

15. Каким документом регламентируется срок хранения дела:

А.   Перечнем типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организации с указанием сроков хранения; 

Б.  типовая  инструкциями по делопроизводству;

В. справочником по архивному делу.

16. Номенклатура дел –

А. перечень документов и дел организации;

Б. систематизированный перечень наименований (заголовков) дел с указанием сроков хранения, оформленный в установленном порядке;

В. список документов и дел, находящийся у секретаря.

17. Номенклатура дел организации -

А. является документом постоянного хранения и подлежит учету как самостоятельное дело;

Б. служит для распределения и группировки исполненных документов в дела, для закрепления индексации дел, для установления сроков хранения, в качестве схемы для построения справочной картотеки на исполненные документы, а также является учетным документом в архиве учреждения на дела временного (до 10 лет включительно) срока хранения.

В. оба варианта верны.

18. Каким документом оформляется уничтожение дел?

А. Перечнем документов;

Б. Актом о выделении к уничтожению документов  и дел;

В. Приказом директора.

19. Экспертиза ценности документов организации нужна

А. для отбора документов на постоянное хранение в государственных архивах;

Б. для определения исторической и практической ценности документов;

В. оба варианта верны.

20. Правильно оформлен  заголовок дела:

А. «Разные документы»;

Б. «Общая переписка»;

В. «Приказы ректора по комплектованию и изменению личного состава студентов. Копии».

ВАРИАНТ 1.

Задание:

Заполните унифицированную форму листа-заверителя дела. Документ был составлен секретарем Матвеевой Н.П. на основании следующих данных о документах дела № 05-12:

· в деле содержится 238 листов, из них два листа – литерные (48а и 123а);

· один номер листа в деле пропущен (215);

· во внутренней описи документов дела – 5 листов;

· лист 23 частично утрачен.

Образец оформления листа-заверителя

                                             Лист – заверитель дела № ______

В дело подшито (вложено) и пронумеровано ____________________________листа(ов),

                                                                                 (цифрами и прописью)

В том числе:

литерные номера листов ______________________________________________________;

пропущенные номера листов___________________________________________________

+ листов внутренней описи_____________________________________________________

	Особенности физического состояния и формировании дела
	Номера

листов

	1
	2

	
	


Наименование должности 

работника                                                    Подпись              Расшифровка подписи

Дата 
ВАРИАНТ 2.
Задание: 

Оформите внутреннюю опись (№ 05-15/110) документов по личному составу: 

1. личный листок по учету кадров (19.03.2012) - 2 листа, 

2. автобиография (19.03.2012) - 1 лист, 

3. копия диплома (№ Ю 827527 ( 26.06.2001) - 1 лист,

4. трудовой договор № 10\12- тд (19.03.2012) - 5 листов, 

5. копия приказа о приеме на работу № 45-к (19.03.20012) – 1 лист.

Образец оформления внутренней описи документов дела

Внутренняя опись

Документов дела №______

	№ п/п
	№ документа
	Дата документа
	Заголовок

документа
	Номера листов дела
	Примечание

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


 Итого документов_____________________________________

                                                      (цифрами и прописью)  

Количество листов внутренней описи ___________________________________

                                                                               (цифрами и прописью) 

Должность лица,                            Подпись              Инициалы, фамилия

составившего внутреннюю            Дата

опись дела  

Дата                                            

