                                         Дифференцированный зачет
Предмет: нормативно-правовые основы архивного дела

Семестр: 4

Ф.И.О. __________________________________________

Дата__________________

Задание: выберите из предложенных вариантов 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.  типовыми  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».
                                                   Бланк правильных ответов
Дифференцированный зачет
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                                                         Критерии оценок:

95%  - 100% (1-2 ошибки) – оценка «5»
75% - 94% (3 - 5 ошибок) -  оценка «4»
50% - 74% (6 - 10 ошибок) – оценка «3»
Менее 50% (менее 10) – оценка «2»

Вариант 1.
Тема: Образцы документов, оформляемых при сдаче дел в архив
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  

Правильный ответ:

                           ЛИСТ - ЗАВЕРИТЕЛЬ ДЕЛА № 05-12
· В деле подшито и пронумеровано 238 (двести тридцать восемь) листов, 

· в том числе:

· литерные номера листов   48а, 123а  
· пропущенные номера листов_215
· + листов внутренней описи 5(пять)
	Особенности физического состояния дела
	Номера листов

	1
	2

	Лист частично утрачен
	23


Секретарь                                           Подпись                                     Н.П. Матвеева

                                                             16.06.2008

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                                            

Правильный ответ:
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Бланк ответов
Дифференцированный зачет

Предмет: нормативно-правовые основы архивного дела
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Оценка:____________
Преподаватель______________________
________________________________________________________
Бланк ответов

Дифференцированный зачет
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Оценка:____________

Преподаватель______________________
Дифференцированный зачет
МДК Нормативно-правовые основы архивного дела

Семестр 5
Начало формы

1. Страховой фонд это:

· [image: image2.wmf] фонд архивных документов и дел
· [image: image3.wmf] страхование архивных документов и дел от порчи
· [image: image4.wmf] совокупность страховых копий особо ценных документов архива
2. Формированием дел называют:

· [image: image5.wmf] подготовка документов за определенный год
· [image: image6.wmf] сбор документов и дел отдельного структурного подразделения
· [image: image7.wmf] отнесение документов к определенному делу и их систематизация
3. Архивная справка это:

· [image: image8.wmf] документ, имеющий подтверждение исторических фактов
· [image: image9.wmf] документ с обязательным указанием поисковых данных (№ описи, № дела, № листов)
· [image: image10.wmf] официально заверенный документ, имеющий юридическую силу и содержащий сообщение (подтверждение) об имеющихся в архивах документах, сведениях, относящихся к предмету запроса, с обязательным указанием поисковых данных (№ описи, № дела, № листов)
4. Какие виды оформления дел существуют?

· [image: image11.wmf] Полное и неполное
· [image: image12.wmf] Полное и частичное
· [image: image13.wmf] Правильное и неправильное
5. Делом является:

· [image: image14.wmf] совокупность документов, сформированных по какому-либо признаку, помещенных в твердую обложку, оформленную по определенным правилам
· [image: image15.wmf] задание или поручение руководителя организации
· [image: image16.wmf] документ, сформированный по определенному вопросу
6. Когда дела выдаются из хранилищ?

· [image: image17.wmf] при необходимости сотрудникам организации для просмотра
· [image: image18.wmf] для использования (пользователям в читальный зал, сотрудникам архива в рабочие помещения, учреждениям и организациям во временное хранение), для проведения архивных работ с документами
· [image: image19.wmf] руководителю организации
7. Оформление дела это:

· [image: image20.wmf] красочное оформление документов и дел
· [image: image21.wmf] определяемая установленными правилами подготовка к хранению документов
· [image: image22.wmf] упаковка дел в специальный упаковочный материал
8. Работа по подготовке дел к передаче в архив включает:

· [image: image23.wmf] сбор, упаковка и транспортировка дел
· [image: image24.wmf] экспертизу (оценку) научной и практической ценности документов, соответствующее оформление дел, описание документов постоянного и долговременного хранения, передачу дел в архив учреждения
· [image: image25.wmf] оформление акта приема-передачи документов
9. Что указывается в конце каждого экземпляра описи?

· [image: image26.wmf] Количество принятых дел в архив, номера отсутствующих дел и подписи участников приема-передачи
· [image: image27.wmf] Цифрами и прописью количество фактически принятых в архив дел, номера отсутствующих дел, дата приема – передачи, а также подписи участников приема – передачи
· [image: image28.wmf] Подписи руководителя организации, работника архива, дата составления описи
10. Какие три формы хранения документов существуют?

· [image: image29.wmf] Годичные, двухгодичные и трехгодичные
· [image: image30.wmf] Оперативное, длительное, постоянное
· [image: image31.wmf] Текущие, длительные, постоянное
11. Номенклатура дел представляет собой:

· [image: image32.wmf] оформленный в установленном порядке систематизированный перечень заголовков дел с указанием их сроков хранения
· [image: image33.wmf] список документов, передаваемых в государственный архив
· [image: image34.wmf] перечень дел и документов передаваемые в архив
12. На основании итоговых записей в листах (листе) проверки составляется:

· [image: image35.wmf] акт проверки наличия и состояния дел
· [image: image36.wmf] акт итоговых записей
· [image: image37.wmf] протокол
13. Опись это:

· [image: image38.wmf] справочник, где указаны все документы и дела организации
· [image: image39.wmf] архивный справочник, содержащий систематизированный перечень единиц хранения (оформленных дел), раскрывающий их состав и содержание, закрепляющий систематизацию дел в пределах фонда и их учет
· [image: image40.wmf] перечень архивных документов и дел
14. Оценку физического состояния крупных массивов документов можно проводить тремя способами:

· [image: image41.wmf] сплошная, выборочная и полистная
· [image: image42.wmf] сплошная, выборочная и попутная проверка
· [image: image43.wmf] выборочная, попутная и внеплановая
15. Опись подписывается:

· [image: image44.wmf] руководителем организации, работником архива и делопроизводителем
· [image: image45.wmf] руководителем делопроизводственной службы и экспертной комиссией
· [image: image46.wmf] руководителем делопроизводственной службы, проставляются визы экспертной комиссии и архивной службы, после чего она утверждается руководителем организации
16. Архивная копия это:

· [image: image47.wmf] оригинал документа
· [image: image48.wmf] дословное воспроизведение машинописным, фотографическим или электрографическим способом всего текста документа, официально заверенное в том же порядке, как и архивные справки
· [image: image49.wmf] часть документа
17. Архивная справка подписывается:

· [image: image50.wmf] ответственным за архив сотрудником и руководителем организации и заверяется печатью (при наличии гербовой), к справке при необходимости прилагаются копии документов и выписки из подлинников
· [image: image51.wmf] руководителем организации, делопроизводителем и архивариусом
· [image: image52.wmf] заведующим структурного подразделения
18. Основными задачами экспертной комиссии являются:

· [image: image53.wmf] организация и проведение экспертизы ценности документов при составлении номенклатуры дел в процессе формирования дел, подготовке их к передаче их в архив организации, и на хранение в государственный архив
· [image: image54.wmf] оценка ценности архивных документов и дел
· [image: image55.wmf] проверка архивных документов на подлинность
19. Формы использования документов из архивного фонда организации:

· [image: image56.wmf] справка, копия и письмо
· [image: image57.wmf] архивная справка, архивная выписка и архивная копия
· [image: image58.wmf] архивная выписка, архивная справка
20. Какие делопроизводственные операции совершаются при подготовке архивных документов на архивное хранение:

· [image: image59.wmf] оформление дела и формирование дела
· [image: image60.wmf] оформление дела, упаковка и транспортировка
· [image: image61.wmf] оформление дела, формирование дела, упаковка и транспортировка
21. Архив это:

· [image: image62.wmf] организация, которая осуществляет прием и хранение документов
· [image: image63.wmf] программа сжатия и упаковки данных
· [image: image64.wmf] организация, где хранятся документы организации
22. Цель проверки наличия и состояния дел в архивах является:

· [image: image65.wmf] установить соответствие фактического наличия дел описательным статьям и итоговым записям в описях, выявить повреждённые дела, содержащие документы с затухающими текстами, требующие реставрации, переплёта, дезинфекции, переворота на другую сторону
· [image: image66.wmf] установить соответствие фактического наличия дел для реставрации, переплёта, дезинфекции, переворота на другую сторону
· [image: image67.wmf] выявить повреждённые дела, содержащие документы с затухающими текстами, требующие реставрации, переплёта, дезинфекции
23. Архивная выписка представляет собой:

· [image: image68.wmf] выписка из приказа
· [image: image69.wmf] фрагмент текста документа
· [image: image70.wmf] полные копии оформляющей и заверяющей частей документа и дословные копии его содержательной части (текста)
24. Целью экспертной комиссии является:

· [image: image71.wmf] провести экспертизу ценности документов
· [image: image72.wmf] проверить документы на подлинность
· [image: image73.wmf] отобрать документы на хранение и установить сроки их хранения, а также отобрать на уничтожение документы, не представляющие ценности и утратившие свое значение
25. Экспертиза ценности документов это:

· [image: image74.wmf] изучение документов на основании критериев их ценности в целях определения сроков хранения документов и отбора их на постоянное хранение
· [image: image75.wmf] оценка ценности документов
· [image: image76.wmf] проверка архивных документов на подлинность
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