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1. Наименование дисциплины: МДК 02.03 «Методика и практика архивоведения»
2. Цикл дисциплин: профессиональный цикл
3. Вид контроля дифференцированный зачет
4. Цель контроля: __________________________________________________________
4.1. Профессиональная (ПК)  профессиональная дисциплина 
4.2. Общеинтеллектуальная (ОК)____________________________________________
4.3. Требования к результатам усвоения учебной дисциплины:
Знать систему организации Архивного фонда Российской Федерации;
систему хранения и обработки документов.
уметь:
организовывать деятельность архива с учетом статуса и профиля организации; 
работать в системах электронного документооборота; использовать в деятельности архива современные компьютерные технологии;
Иметь опыт __ 

Итого:	на первый уровень	______________ %заданий
		на второй уровень	______________ % заданий
		на третий уровень	______________ % заданий
		
	Уровень /Результат
	на первый уровень
	на второй уровень
	на третий уровень

	Знать
	50
	50
	

	Уметь
	50
	50
	

	Иметь опыт
	
	
	


5. Характеристика заданий (по выбору преподавателя в зависимости от формы промежуточной аттестации): тест
Вопросы в тесте отражает три уровня:
- запоминание – фактический уровень знаний;
-  процедуры – операционный уровень знаний;
-  ситуации и ее решение – аналитико-синтетический уровень знаний;
6. Критерии оценки:
6.1. Для дифференцированного зачета:
«5» основные вопросы освещены на высоком уровне, без затруднений ориентируется в материале, полно отвечает на дополнительные вопросы. Качество ответов свидетельствует о свободном владении материалом лекционных и практических занятий, а также о знакомстве с дополнительными материалами по изучаемому предмету;
«4» широко освещены основные вопросы, на дополнительные не отвечает или отвечает не полностью. Качество ответов выявляет свободное владение лекционных и практических занятий. Однако, знакомство с дополнительными источниками отсутствует, или не систематично, не осмыслено или вообще отсутствует
«3» студент владеет понятийным аппаратом, ориентируется в изучаемом предмете, не полностью раскрыты основные вопросы. Студент с затруднениями ориентируется в лекционном материале 
«2» студент затрудняется дать обоснованный ответ на вопрос преподавателя, не владеет понятийным аппаратом 
6.2. Для зачета:
«зачтено»___________________________________________________________
«не зачтено»_________________________________________________________
7. Время на выполнение задания: 45 мин
8. Разработчик (разработчики): Т.В. Демина 
9. Приложения: 1.билеты (см. Приложение)
Тестовые задания по дисциплине:
«Методика и практика архивоведения»

1.Установите соответствие:
	А)Аудиовизуальный документ
	А) - учетная и классификационная единица, представляющая собой физически обособленный документ или совокупность документов, имеющая самостоятельное значение

	Б) Единица учета архивных документов
	Б) - зафиксированная на материальном носителе информация

	В) ГОСТ 7.08 - 2013
Документ это
	В) - принятая в архивном деле единица измерения количества документов в архиве (лист, дело, архивный фонд, кинофильм, микрофильм, фонодокумент и т.д.).

	Г) Формирование фонда
	Г) - документ, содержащий изобразительную и/или звуковую и текстовую информацию, воспроизводимую с помощью технических средств.

	Д) Единица хранения архивных документов
	Д) - совокупность процессов комплектования, организации фонда, исключения документов, управления фондами.


2.Сроки временного хранения документов Архивного фонда РФ до их передачи на постоянное хранение (ФЗ Об архивном деле), документы: 
а) федеральных органов гос. власти и иных гос. органов РФ – 15 лет;
 б) юридич. лиц – 35 лет;
 в) поселковых и сельсоветов – 45 лет;
 г) органов гос. власти и гос. органов субъектов РФ и организаций субъектов РФ – 10 лет; 
е) органов местного самоуправления и муниципальных организаций - 5 лет.
3. Верны ли определения? Подберите правильный ответ
А) Профиль архива – это установленный для архива состав для документов, подлежащих хранению 
Б)– Профиль архива -систематизированный перечень архивных фондов с их характеристиками, создаваемый с целью информирования учреждений, организаций, исследователей о документах, хранящихся в конкретном архиве, а также использования его как пособия при работе с документами в архиве .
4. Установите соответствие:
	А) Архивные документы, относящиеся к муниципальной собственности
	А) хранящиеся в федеральных гос.архивах, федеральных музеях и библиотеках, организациях РАН; гос. органов и организаций; бывших неприятельских государств, перемещенные в СССР в результате войны; отнесенные к федеральной собственности.

	Б) К федеральной собственности относятся архивные документы:
	Б) организаций, действующих на территории РФ и не являющихся гос. или муниципальными; созданные гражданами или законно приобретенные ими.

	В)К частной собственности относятся архивные документы:
	В) органов местного самоуправления и муниципальных организаций, хранящиеся в муниципальных архивах, музеях и библиотеках;

	Г)К
собственности субъекта РФ относятся архивные документы:
	Г) находящиеся на территории РФ арх. документы независимо от источника их происхождения, времени и способа создания, вида носителя, форм собственности и места хранения, в том числе юридические акты, управленческая документация, документы, содержащие результаты НИОКР и технологических работ, градостроительная документация, кино-, фото-, видео- и фоно-, электронные и телеметрические документы, рукописи, рисунки, чертежи, дневники, переписка, мемуары, копии арх. документов на правах подлинников, арх. документы гос. организаций, находящихся в иностранных государствах.

	Д) Состав Архивного фонда Российской Федерации:
	Д) хранящиеся в гос. архивах, музеях и библиотеках субъекта РФ; государственных органов и организаций субъекта Росси.


5. Документы по личному составу (за исключением документов, указанных в части 3 настоящей статьи), созданные начиная с 2003 года, хранятся:
1) в государственных органах, органах местного самоуправления и организациях, выступающих источниками комплектования государственных и муниципальных архивов архивными документами, - в течение 50 лет со дня создания с проведением экспертизы ценности документов после истечения указанного срока хранения;
2) в государственных и муниципальных архивах, в которые поступают документы по личному составу ликвидированных государственных органов, органов местного самоуправления, государственных, муниципальных и негосударственных организаций, - с даты поступления и до истечения 75 лет со дня создания с проведением экспертизы ценности документов после истечения указанного срока хранения;
3) в иных организациях - не менее 100 лет со дня создания.

6. Экспертиза ценности документов – 
а) изучение документов на основании критериев их ценности в целях определения сроков хранения документов и отбора их для включения в состав Архивного фонда РФ
б) оценка денежной стоимости архивных документов
в) изучение документов для последующего фондирования
7. Укажите три формы хранения документов в АФ РФ в соответствии с Федеральным законом от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации"
а) постоянное; б) продолжительное; в) депозитарное;
г) ограниченное; д) бесконечное; е) временное.

8. Что понимается под комплектованием архива?
а) Периодическое пополнение архива различными документами;
б)Передача на хранение дел, оформленных в установленном порядке,
 юридическими и физическими лицами;
в) Систематическое пополнение архива документами в соответствии с его профилем и действующим законодательством;

9. Архивная коллекция – это?
а) Совокупность документов, образовавшихся в деятельности различных фондообразователей и объединенных по одному или нескольким признакам;
б) Документы, сохраняемые или подлежащие сохранению в силу их значимости для общества;
в) Документы, сохраняемые или подлежащие сохранению в силу его значимости для общества, принадлежащие государственным юридическим и физическим лицам;

10.Верны ли определения? Подберите правильный ответ
 А) Страховой фонд документов - совокупность страховых копий особо ценных и уникальных документов 
Б) Страховой фонд документов - документ, содержащий сведения по истории фондообразователя и архивного фонда, краткую характеристику состава и содержания его документов и научно-справочного аппарата.  
11. Документы по личному составу – 
а) архивные документы, отражающие трудовые отношения работника с работодателем
б) личные дела работников организации
в) архивные документы, подлежащие вечному хранению
12.Документ Архивного фонда Российской Федерации –
а) материальный носитель с зафиксированной на нем информацией, который имеет реквизиты, позволяющие его идентифицировать
б) архивный документ досоветского периода
в) архивный документ, прошедший экспертизу ценности документов, поставленный на государственный учет и подлежащий постоянному хранению
13. Основным законом в области архивного дела в РФ в настоящее время является –
а) Основы законодательства Российской Федерации об Архивном фонде Российской Федерации и архивах от 7 июля 1993 г.
б) Конституция РФ
в) Федеральный закон от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации"
14.Архивный документ – 
а) материальный носитель с зафиксированной на нем исторической информацией, который подлежит вечному хранению 
б) документ досоветского периода
в) 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
15. Архивный фонд – 
а) коллекция архивных документов по определенной теме
б) совокупность архивных документов, исторически или логически связанных между собой
в) совокупность архивных документов, хранящаяся в отдельном архивном учреждении
Практическое задание 1.
Оформите акт о выделении к уничтожению дел с истекшим сроком хранения:

05-06 Журнал регистрации договоров за 2006, 1 ед.хр. (ст. 193 б)
05-02 Договоры с организациями по хозяйственным вопросам за 2006, 1 ед.хр. (ст. 186)
01-08 Переписка по основным вопросам деятельности за 2006, 2 ед.хр. (ст. 40, 41)
03-04 Приказы директора о предоставлении отпусков за 2006, 2 ед.хр. (ст. 6 б)
01-12 Журнал регистрации входящих документов за 2006, 1 ед.хр. (ст. 72 б)
01-14 Журнал регистрации исходящих документов за 2006, 1 ед.хр. (ст. 72 б)

Сроки хранения дел, выделенных к уничтожению, определите самостоятельно, руководствуясь Перечнем типовых управленческих документов, образующихся в деятельности государственных организаций, с указанием сроков хранения (М., 2010).

Критерии оценки выполнения тестового задания:
«5» - верно выполнено 14-15 заданий теста и практическое задание;
«4» - верно выполнено 12-13 заданий теста и практическое задание ;
«3» - верно выполнено 7-11 заданий теста и практическое задание;
«2» - выполнено 1-13 заданий теста

