Дифференцированный зачет
Предмет: нормативно-правовые основы архивного дела

 4 семестр
Задание: выберите из указанных вариантов один правильный ответ.

1. Формирование дел – это:

А. полистный просмотр документов и дел
Б. оформление и исправление неточностей в документах
В. группировка исполненных документов в дело, в соответствии с номенклатурой дел и систематизация документов.
      2.  В каждое дело включаются:
          А. только те документы, которые предусмотрены номенклатурой дел

          Б. все документы организации
          В. одинаковые документы
      3. На каждое дело в начале года оформляется:
        А. акт о выделении документов к уничтожению
        Б. папка

        В. архивная  справка

       4. На обложке дела, согласно ГОСТ 17.914-72 указываются:
      А. название учреждения, его структурного подразделения, заголовок, индекс, срок хранения
      Б. дата дела, количество листов деле, архивный шифр, аннотация к документам дела
      В. все вышеперечисленное
      5. Заголовок дела на обложке дел переносится из:
     А.  перечня типовых управленческих документов

     Б.  справочника по делопроизводству

     В. номенклатуры дел

       6. Раскладка документов должна производится:
     А. ежедневно, в конце рабочего дня

     Б. 2 раза в неделю
     В. еженедельно
      7. В дело помещают: 

     А. только исполненные документы, подлинники или копии, оформленные в соответствии
 с  ГОСТ Р 6.30 - 2003
     Б.  документы с постоянным сроком хранения
     В.  документы с разными  сроками  хранения
   8. После завершения дела на его обложке указываются:

   А. количество листов в деле, дата или крайние даты первого и последнего документов в деле

   Б. архивный шифр
   В. все вышеперечисленное
   9. Заголовок дела – это
   А. название документов в деле
   Б. полное изложение о документационном составе дел
   В. краткое обозначение сведений о составе и содержании документов дела

  10. Правильно оформленный заголовок дела:

  А. «Личное дело Петрова Ивана Ивановича»

  Б. «Документы о проведении научных конференций (планы, отчеты, доклады)»

  В. все варианты верны (А, Б)
  11.  Номенклатура дел – это 
  А. систематизированный перечень заголовков дел с указанием сроков их хранения, расположенных в определенной последовательности

  Б.  документы по личному составу, основной деятельности, протоколы
  В. приказы, с указанием сроков их хранения
  12. Номенклатура дел утверждается
  А.  председателем комиссии 

  Б. руководителем организации

  В. заведующим архивом

13. Номенклатура дел является основой для составления 

А. описей дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения 

Б. основным учетным документом в делопроизводстве, а в архиве организации используется для учета дел временного (до 10 лет включительно) хранения.
В. верно все вышеперечисленное
14. Номенклатура дел организации на предстоящий календарный год составляется

А. в последнем квартале текущего года

Б. в сентябре
В. в начале делопроизводственного дела
15. Экспертиза ценности документов – это
А. изучение документов на основании критериев их ценности в целях определения сроков хранения документов и отбора их для включения в состав Архивного фонда Российской Федерации.
Б. оценка значимости документов, и сдача их в архив
В. оформление дел, подлежащих дальнейшему (архивному) хранению;
16. Архивные описи составляются
А.  для обеспечения комплектования архива в организации на все завершенные в делопроизводстве дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу, прошедшие экспертизу ценности, составляются архивные описи
Б. для систематизации и оформления дел в организации

В. для передачи дел в архив
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