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I. Паспорт комплекта контрольно-оценочных средств

1.1. Комплект контрольно-оценочных средств предназначен для оценки результатов освоения ПМ.02 Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации
В результате оценки осуществляется проверка:
Таблица 1
	Объекты оценивания1
	Показатели
	Критерии
	Тип
задания;
№
задания
	Форма промежуточной аттестации
(в соответствии с учебным планом)2

	
	П.1. Знать состав
	К.1.	Уметь
	
	

	
	и	содержание
	выбрать
	
	

	
	нормативных
	необходимый
	
	

	
	правовых	и
	нормативный
	
	

	ПК 2.1.
	нормативно-
	правовой,
	
	

	Осуществлять
	методических
	нормативно-
	
	

	экспертизу
	актов,
	методический
	
	

	ценности
	определяющих
	акт,
	ПР-1,
	

	документов в
	порядок
	определяющий
	ПР-2,
	

	соответствии с
	экспертизы
	порядок
	ПР-3,
	

	действующими
	ценности
	выполнения
	ПР-4
	

	законодательным
	документов (ЭЦД)
	любого	этапа
	
	

	и актами и
	П.2. Знать состав
	ЭЦД
	
	

	нормативами.
	и	содержание нормативов
времени на работы в сфере архивного
	К.2.	Уметь выбрать
необходимый норматив
	
	Экзамен квалификационны
й

	
	дела в РФ
	
	
	

	
	П.1. Знать состав
	К.1	Владеть
	
	

	
	и	содержание
	знаниями	о
	
	

	
	систем
	рынке
	
	

	
	автоматизации
	предлагаемых
	
	

	ПК 2.2. Вести
	архивного дела
	систем
	
	

	работу в системах
	П.2.	Владеть
	автоматизации
	
	

	электронного
	знаниями	по
	документооборот
	ПР-5
	

	документооборот
	критериям выбора
	а	и	архивного
	
	

	а.
	оптимальной
	дела.
	
	

	
	систем
	К.2	Уметь
	
	

	
	автоматизации
	выбрать
	
	

	
	архивного дела
	оптимальную
	
	

	
	П.3.	Уметь
	автоматизирован
	
	




1 Указываются коды и наименования результатов обучения, проверяемых при проведении аттестации по учебной дисциплине, междисциплинарному курсу (знания, умения), практике (умения и/или практический опыт) или экзамена (квалификационного) (общие, профессиональные компетенции).
2 Указывается форма промежуточной аттестации (экзамен, дифференцированный зачет, зачет). При наличии нескольких форм промежуточной аттестации, что характерно для профессионального модуля (ПМ), каждая из них соотносится с соответствующим элементом программы ПМ. Например: экзамен  по МДК, зачет по практике, экзамен (квалификационный) по ПМ.
	
	осуществлять
	-ную	систему,
	
	

	
	функции	по
	соответствую-
	
	

	
	организации
	щую	сфере
	
	

	
	архивного
	деятельности,
	
	

	
	хранения
	объему	работы
	
	

	
	документов	с
	организации
	
	

	
	помощью	систем
	К.3	Знать
	
	

	
	автоматизации
	порядок	работы
	
	

	
	архивного дела
	и	внесения
	
	

	
	
	данных	в
	
	

	
	
	автоматизирован
	
	

	
	
	-ную	систему
	
	

	
	
	систему
	
	

	
	П.1. Знать состав
	К.1. Уметь
	



ПР-6 ПР-7 ПР-8 ПР-9 ПР-10 ПР-11 ПР-12 ПР-25
	

	
	и	содержание
	определить
	
	

	
	классификаторов,
	классификатор,
	
	

	
	необходимых для
	необходимый
	
	

	
	организации
	для
	
	

	ПК 2.3.
	хранения
	осуществления
	
	

	Разрабатывать и
	документов.
	функций архива
	
	

	вести
	П.2.	Уметь
	К.2 Уметь
	
	

	классификаторы,
	организовать
	применять
	
	

	табели и другие
	работу	по
	соответствую щую
	
	

	справочники по
	составлению
	
	
	

	документам
	соответствующих
	нормативно-
	
	

	организации.
	справочников,	их
	методическую
	
	

	
	разработку	и
	документацию,
	
	

	
	использование.
	определяющую
	
	

	
	
	порядок
	
	

	
	
	подготовки
	
	

	
	
	классификаторов
	
	

	
	П.1.	Знать
	К. 1. Владеть
	
	

	
	принципы
	знаниями о
	
	

	
	рационального
	нормативных
	
	

	
	размещения
	требованиях к
	
	

	
	документов	в
	рациональному
	
	

	ПК 2.4.
Обеспечивать прием и рациональное размещение
документов в архиве (в том числе документов по личному составу).
	архиве
П.2.	Уметь организовать
работу по приему и размещению документов в архиве
	размещению
документов в архиве
К.2. Владеть знаниями о составе и содержании
документов по приему
документации в архив,
	
ПР-13 ПР-14 ПР-15 ПР-16 ПР-17 ПР-18 ПР-20
	

	
	
	систематизиро-
	
	

	
	
	вать
	
	

	
	
	принимаемые
	
	

	
	
	документы в
	
	

	
	
	архивохранилищ
	
	



	
	
	е в зависимости
	
	

	
	
	от сроков
	
	

	
	
	хранения,
	
	

	
	
	назначения
	
	

	
	
	документов и
	
	

	
	
	особенностей
	
	

	
	
	помещения.
	
	

	
	П.1. Знать состав,
	К.1. Владеть
	












ПР-21 ПР-22 ПР-23 ПР-24 ПР-26
	

	
	содержание
	знаниями о
	
	

	
	учетных
	составе и
	
	

	
	документов	в
	содержании
	
	

	
	архиве
	учетных
	
	

	
	П.2.	Уметь
	документов
	
	

	
	заполнять учетные
	архива.
	
	

	
	документы
	К.2. Знать
	
	

	
	
	порядок
	
	

	
	
	заполнения граф
	
	

	
	
	учетных
	
	

	
	
	документов,
	
	

	
	
	требования к
	
	

	
	
	данным.
	
	

	
	
	К.3. Умеет
	
	

	ПК 2.5.
	
	правильно
	
	

	Обеспечивать
	
	формировать,
	
	

	учет и
	
	подшивать и
	
	

	сохранность
	
	оформлять
	
	

	документов в
	
	единицы
	
	

	архиве.
	
	хранения.
	
	

	
	
	К.4. Умеет
	
	

	
	
	определить
	
	

	
	
	степень
	
	

	
	
	поражения
	
	

	
	
	архивных
	
	

	
	
	документов
	
	

	
	
	грибком и
	
	

	
	
	владеет
	
	

	
	
	знаниями по
	
	

	
	
	ликвидации
	
	

	
	
	заражений.
	
	

	
	
	К.5. Умеет
	
	

	
	
	восстанавливать
	
	

	
	
	поврежденные
	
	

	
	
	документы.
	
	

	ПК 2.6.
	П.1.	Владеть
	К.1. Уметь
	
	

	Организовывать
	знаниями	о
	подобрать
	ПР-27
	

	использование
	формах и методах
	необходимую
	ПР-28
	

	архивных
	использования
	форму
	ПР-29
	

	документов в
	архивных
	использования
	ПР-30
	

	научных,
	документов
	документов в
	ПР-31
	

	справочных и
	П.2. Знать состав,
	зависимости от
	ПР-32
	

	практических
	содержание	и
	ситуации.
	
	

	целях.
	последовательност
	К.2.Уметь
	
	



	
	ь	работ	по
	организовать
	
	

	
	использованию
	работу по
	
	

	
	архивных
	использованию
	
	

	
	документов
	архивных
	
	

	
	П.3.	Уметь
	документов.
	
	

	
	составлять
	К.3. Владеть
	
	

	
	определенный вид
	знаниями о
	
	

	
	информационного
	составе
	
	

	
	продукта	архива
	необходимых
	
	

	
	по	итогам
	реквизитов, о
	
	

	
	использования
	требованиях к
	
	

	
	архивных
	тексту и
	
	

	
	документов
	оформлению
	
	

	
	
	информационны
	
	

	
	
	х продуктов
	
	

	
	
	архива
	
	

	ПК 2.7.
	П.1.	Знание
	
	






ПР-9 ПР-12 ПР-15 ПР-19 ПР-20 ПР-33
	

	Осуществлять
	состава	и
	К.1. Знать состав
	
	

	организационно-
	содержания работ,
	и содержание
	
	

	методическое
	составляющих
	локальных
	
	

	руководство и
	организационно-
	нормативных
	
	

	контроль за
	методическое
	актов по
	
	

	работой архива
	руководство	и
	организации
	
	

	организации и за
	контроль	работы
	работы архива и
	
	

	организацией
	архива
	делопроизводств
	
	

	документов в
	организации	и
	а на предприятии
	
	

	делопроизводстве
	организации
	К.2. Владеть
	
	

	.
	документов	в
	знаниями по
	
	

	
	делопроизводстве
	организации и
	
	

	
	П.2.	Умение
	проверке
	
	

	
	осуществлять
	организации
	
	

	
	действия	по
	хранения и
	
	

	
	организации	и
	сохранности
	
	

	
	проведению
	документов в
	
	

	
	контроля	работы
	структурных
	
	

	
	архива	и
	подразделениях
	
	

	
	организации
	организации.
	
	

	
	документов.
	
	
	

	
	
	
	
	



1.2. Организация контроля и оценивания

	Форма промежуточной аттестации
	
Организация контроля и оценивания

	Квалификационный
	-	накопительная	система	оценивания	по	результатам

	экзамен
	выполнения контрольных работ по темам

	
	- выполнение проектного (практического) задания (ий) на экзамене и

	
	собеседование по портфолио документов (характерно для экзамена

	
	(квалификационного))

	
	-	контроль	выполнения	работ	путем	наблюдения	деятельности

	
	обучающегося на учебной и/ или производственной практике и анализа

	
	документов, подтверждающих выполнение им соответствующих работ

	
	(характерно для зачета по практике).



1.3. Материально-техническое обеспечение контрольно-оценочных мероприятий

 Оборудование     учебного     кабинета     архивоведения     и     рабочих     мест    кабинета
 архивоведения:     ПК,    методические     схемы,    таблицы,    программное    обеспечение
«Архивный фонд».

 Технические средства обучения: ПК, проектор, интерактивная доска.

 Оборудование лаборатории и рабочих мест лаборатории: _дрель, станок для подшивки документов, струбцина, скальпель, иглы, шило, ножницы.

Реализация профессионального модуля предполагает обязательную производственную практику.

 Оборудование и технологическое оснащение рабочих мест: производственная практика проводится в организациях, направление деятельности которых соответствует профилю подготовки обучающихся.
.
2. Комплект оценочных средств3
2.1. Комплект материалов для оценки сформированности общих и профессиональных компетенций по виду профессиональной
деятельности на экзамене (квалификационном)
ПМ.02 Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации

2.1. Задания для экзаменуемых


ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ № 1
Перечислить и охарактеризовать нормативные правовые акты других сфер жизнедеятельности РФ, имеющих отношение к архивному делу.

	№ п/п
	Наименование нормативного правового акта
	Каким образом соотносится с организацией архивного дела

	1.
	2.
	3.



Условия выполнения задания
1. Максимальное время выполнения задания: 45 мин.
3.Разрешается	использование	ФЗ	«Об	архивном	деле	в	Российской Федерации» № 125-ФЗ, 2004 г.

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ № 2

Изложить состав и содержание ГОСТов по архивному делу в РФ, заполнив таблицу
	№ п/п
	Название ГОСТа
	Краткое содержание

	1.
	2.
	3.



Условия выполнения задания
1. Максимальное время выполнения задания: 45 мин.
3.Разрешается	использование	ФЗ	«Об	архивном	деле	в	Российской Федерации» № 125-ФЗ, 2004 г.

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ № 3
Определить из предложенных необходимые нормативы времени, необходимые при проведении экспертизы ценности документов, заполнить таблицу

3 Заполняется пункт (пункты), соответствующие результатам (объектам) и типам аттестации, указанным в разделе 1. Остальные удаляются.
	Наименование нормативов
	Номер и наименование
статьи
	Порядок действий

	1.
	2.
	3.



Условия выполнения задания
1. Максимальное время выполнения задания: 45 мин.
2. Разрешается использование следующих источников:
· ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» № 125-ФЗ, 2004 г.
· Укрупненные нормы времени на работы, выполняемые в объединенных архивах, хранящих документы по личному составу учреждений, организаций, предприятий. М., 1992.
· Нормы времени на работы по автоматизированной архивной технологии и документационному обеспечению органов управления. М., 1993.
· Межотраслевые укрупненные нормативы времени на работы по документационному обеспечению управления. Москва, 1994.
· Межотраслевые укрупненные нормативы времени на работы по документационному обеспечению управления. Москва, 1995.
· Нормы времени на работы по документационному обеспечению управленческих структур федеральных органов исполнительной власти. Москва, 2002.
· Нормы времени на работы и услуги, выполняемые государственными архивами Росархив, ВНИИДАД; М., 2007.

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ № 4
Группы критериев экспертизы ценности документов: заполнить таблицу:

	№ п/п
	Наименование группы
критериев ЭЦД
	Характеристика группы
критериев ЭЦД
	В каких случаях
применяется

	1.
	2.
	3.
	4.


Условия выполнения задания
1. Максимальное время выполнения задания: 45 мин.
2. Разрешается использование следующих источников:
· ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» № 125-ФЗ, 2004 г.
· Укрупненные нормы времени на работы, выполняемые в объединенных архивах, хранящих документы по личному составу учреждений, организаций, предприятий. М., 1992.
· Нормы времени на работы по автоматизированной архивной технологии и документационному обеспечению органов управления. М., 1993.
· Межотраслевые укрупненные нормативы времени на работы по документационному обеспечению управления. Москва, 1994.
· Межотраслевые укрупненные нормативы времени на работы по документационному обеспечению управления. Москва, 1995.
· Нормы времени на работы по документационному обеспечению управленческих структур федеральных органов исполнительной власти. Москва, 2002.
· Нормы времени на работы и услуги, выполняемые государственными архивами Росархив, ВНИИДАД; М., 2007.

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ № 5
4.1. Указать критерии выбора систем электронного документооборота при организации архивного дела на предприятии

	№ п/п
	Критерии выбора

	1.
	2.


4.2. Подобрать адекватную СЭД для реальной организации (вводные данные даются преподавателем)
Условия выполнения задания
1. Максимальное время выполнения задания: 45 мин.
2.Разрешается использование ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» № 125-ФЗ, 2004 г., Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук. М., 2007 г.

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ № 6
Провести сравнительный анализ систематизации в описях единиц хранения по личному составу и единиц хранения личного происхождения, заполнив таблицу. Выводы изложить в пояснительной записке к таблице:

	№ п/п
	Описи единиц хранения по
личному составу
	Описи единиц хранения личного происхождения

	1.
	2.
	3.



Условия выполнения задания
1. Максимальное время выполнения задания: 45 мин.
3.Разрешается	использование	ФЗ	«Об	архивном	деле	в	Российской Федерации» № 125-ФЗ, 2004 г.
Условия выполнения задания
1. Максимальное время выполнения задания: 45 мин.
3.Разрешается использование ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» № 125-ФЗ, 2004 г. Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук. М., 2007 г.

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ № 7

Сформулировать заголовки единиц хранения для описей документов по основной деятельности виртуальной / реальной организации (по согласованию с преподавателем) и оформить в установленном для описей порядке – не менее 20 заголовков (3 балла).
Условия выполнения задания
1. Максимальное время выполнения задания: 45 мин.
3.Разрешается	использование	ФЗ	«Об	архивном	деле	в	Российской Федерации» № 125-ФЗ, 2004 г.

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ № 8

Сформулировать заголовки единиц хранения для описей документов по личному составу виртуальной / реальной организации (по согласованию с преподавателем) и оформить в установленном для описей порядке – не менее 20 заголовков (3 балла).
Условия выполнения задания
1. Максимальное время выполнения задания: 45 мин.
3.Разрешается	использование	ФЗ	«Об	архивном	деле	в	Российской Федерации» № 125-ФЗ, 2004 г.

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ № 9

Выявить	и	исправить	ошибки	в	оформлении	описей,	выданных преподавателем (2 балла).
Условия выполнения задания
1. Максимальное время выполнения задания: 45 мин.
3.Разрешается	использование	ФЗ	«Об	архивном	деле	в	Российской Федерации» № 125-ФЗ, 2004 г.
ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ № 10

Сформулировать заголовки для номенклатуры дел конкретной организации
– не менее 15 заголовков.
Условия выполнения задания
1. Максимальное время выполнения задания: 45 мин.
3.Разрешается	использование	ФЗ	«Об	архивном	деле	в	Российской Федерации» № 125-ФЗ, 2004 г.

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ № 11

Составление	номенклатуры	дел	виртуальной	организации	по	выбору студента.
Условия выполнения задания
1. Максимальное время выполнения задания: 45 мин.
3.Разрешается	использование	ФЗ	«Об	архивном	деле	в	Российской Федерации» № 125-ФЗ, 2004 г.

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ № 12

Выявление ошибок и неточностей в номенклатуре дел.
Условия выполнения задания
1. Максимальное время выполнения задания: 45 мин.
3.Разрешается	использование	ФЗ	«Об	архивном	деле	в	Российской Федерации» № 125-ФЗ, 2004 г.

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ № 13

Заполнить таблицу «Состав и содержание работ по фондированию»:

	№ п/п
	Наименование вида
работы
	Содержание работы

	1.
	2.
	3.


Условия выполнения задания
1. Максимальное время выполнения задания: 45 мин.
3.Разрешается	использование	ФЗ	«Об	архивном	деле	в	Российской Федерации» № 125-ФЗ, 2004 г.

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ № 14
Провести сравнительный анализ признаков фондирования, заполнив таблицу

	Архивный фонд
	Документы
	Объединенный
	Архивная


	юридического
лица
	личного
происхождения
	архивный
фонд
	коллекция

	1.
	2.
	3.
	4.



Условия выполнения задания
1. Максимальное время выполнения задания: 45 мин.
3.Разрешается	использование	ФЗ	«Об	архивном	деле	в	Российской Федерации» № 125-ФЗ, 2004 г.


ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ № 15
Перечислить и охарактеризовать признаки систематизации единиц хранения внутри фонда
	№ п/п
	Наименование признака
систематизации
	Характеристика признака
систематизации

	1.
	2.
	3.



Условия выполнения задания
1. Максимальное время выполнения задания: 45 мин.
3.Разрешается	использование	ФЗ	«Об	архивном	деле	в	Российской Федерации» № 125-ФЗ, 2004 г.

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ № 16
1. Перечислить	и	охарактеризовать	методы	комплектования, заполнив таблицу:

	№ п/п
	Наименование метода комплектования
	Характеристика метода комплектования

	1.
	2.
	3.



2. Перечислить	и	охарактеризовать	критерии	определения источников комплектования, заполнив таблицу.

	№ п/п
	Наименование критерия определения источника
комплектования
	Характеристика критерия определения
источника комплектования

	1.
	2.
	3.


Условия выполнения задания

1. Максимальное время выполнения задания: 45 мин.
3.Разрешается	использование	ФЗ	«Об	архивном	деле	в	Российской Федерации» № 125-ФЗ, 2004 г.

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ № 17
Охарактеризовать	специфику	приема	документов	от негосударственных источников комплектования 

	Принадлежность источников комплектования
	Общее в приеме документов
	Специфика приема документов

	Источники
комплектования
государственной части Архивного фонда РФ
	
	

	Источники
комплектования негосударственной
части Архивного фонда РФ
	
	


Условия выполнения задания
1. Максимальное время выполнения задания: 45 мин.
3.Разрешается	использование	ФЗ	«Об	архивном	деле	в	Российской Федерации» № 125-ФЗ, 2004 г.

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ № 18
Составить таблицу, в которой перечислить и охарактеризовать документы  по приему-передаче дел на архивное хранение
Заполнить таблицу

	Комплектование архива документами личного происхождения

	№ п/п
	Вид работы
	Содержание работы
	Документирование
работы (виды документов)

	
	
	
	


Условия выполнения задания
1. Максимальное время выполнения задания: 45 мин.
3.Разрешается	использование	ФЗ	«Об	архивном	деле	в	Российской Федерации» № 125-ФЗ, 2004 г.

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ № 19
Сформировать, подшить документы различного формата в одно дело, вложив все соответствующие учетные формы, с полным оформлением дела и обложки.
Условия выполнения задания
1. Максимальное время выполнения задания: 45 мин.
3.Разрешается	использование	ФЗ	«Об	архивном	деле	в	Российской Федерации» № 125-ФЗ, 2004 г.


ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ № 20
Перечислить и охарактеризовать локальные нормативные акты организации, определяющие порядок передачи дел в архив, заполнив таблицу:
	Наименование локального нормативного акта
	Какие именно процессы регламентирует
	Характеристика документа (структура,
содержание)

	1.
	2.
	3.


Условия выполнения задания
1. Максимальное время выполнения задания: 45 мин.
3.Разрешается	использование	ФЗ	«Об	архивном	деле	в	Российской Федерации» № 125-ФЗ, 2004 г.

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ № 21
Охарактеризовать правовую основу создания архива организации, заполнив таблицу:

	Наименование локального нормативного
акта
	Характеристика документа (структура,
содержание)
	
Исполнитель документа

	1.
	2.
	3.



Условия выполнения задания
1. Максимальное время выполнения задания: 45 мин.
3.Разрешается	использование	ФЗ	«Об	архивном	деле	в	Российской Федерации» № 125-ФЗ, 2004 г.

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ № 22
Составить служебную записку о необходимости создания в организации архива как структурного подразделения с изложением всех фактов и аргументов и приказ о создании в организации архива.
Условия выполнения задания
1. Максимальное время выполнения задания: 45 мин.
3.Разрешается	использование	ФЗ	«Об	архивном	деле	в	Российской Федерации» № 125-ФЗ, 2004 г.

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ № 23
Выявить отличия в составе учетных документов, заполнив таблицу:
	Учетные документы

	Архива организации
	Государственного / муниципального архива

	1.
	2.



Условия выполнения задания
1. Максимальное время выполнения задания: 45 мин.
3.Разрешается	использование	ФЗ	«Об	архивном	деле	в	Российской Федерации» № 125-ФЗ, 2004 г.

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ № 24
Сравнить состав и порядок заполнения учетных документов архива: перечислить и расположить в таблице в нужном порядке наименования учетных документов

	Документирование изменений по результатам проверки наличия,	реставрации, описания, рассекречивания документов,		переработки описей и других архивных
работ
	

Документирование выбытия документов

	1.
	2.


Условия выполнения задания
1. Максимальное время выполнения задания: 45 мин.
3.Разрешается	использование	ФЗ	«Об	архивном	деле	в	Российской Федерации» № 125-ФЗ, 2004 г.

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ № 25
Провести сравнительный анализ научно-справочного аппарата архива организации и архивного учреждений. Результаты анализа изложить в пояснительной записке к таблице:

	№ п/п
	Состав НСА
архива организации
	Состав НСА
архивного учреждения

	1.
	2.
	3.



Условия выполнения задания
1. Максимальное время выполнения задания: 45 мин.
2. Разрешается использование следующих источников:
· ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» № 125-ФЗ, 2004 г.
· Укрупненные нормы времени на работы, выполняемые в объединенных архивах, хранящих документы по личному составу учреждений, организаций, предприятий. М., 1992.
· Нормы времени на работы по автоматизированной архивной технологии и документационному обеспечению органов управления. М., 1993.
· Межотраслевые укрупненные нормативы времени на работы по документационному обеспечению управления. Москва, 1994.
· Межотраслевые укрупненные нормативы времени на работы по документационному обеспечению управления. Москва, 1995.
· Нормы времени на работы по документационному обеспечению управленческих структур федеральных органов исполнительной власти. Москва, 2002.
Нормы времени на работы и услуги, выполняемые государственными архивами Росархив, ВНИИДАД; М., 2007.

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ № 26
Составить описание фотодокументов, выданных преподавателем (не менее 15 фотографий).
Условия выполнения задания
1. Максимальное время выполнения задания: 45 мин.
2. Разрешается использование следующих источников:
· ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» № 125-ФЗ, 2004 г.
· Укрупненные нормы времени на работы, выполняемые в объединенных архивах, хранящих документы по личному составу учреждений, организаций, предприятий. М., 1992.
· Нормы времени на работы по автоматизированной архивной технологии и документационному обеспечению органов управления. М., 1993.
· Межотраслевые укрупненные нормативы времени на работы по документационному обеспечению управления. Москва, 1994.
· Нормы времени на работы по документационному обеспечению управленческих структур федеральных органов исполнительной власти. Москва, 2002.
· Нормы времени на работы и услуги, выполняемые государственными архивами Росархив, ВНИИДАД; М., 2007.


ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ № 27
Подготовить и оформить запросы в архив: о подтверждении трудового стажа, о занимаемой должности, о факте рождения, о времени существования организации, о заработной плате, об образовании, о награждении, об участии в боевых действиях.
Условия выполнения задания
1. Максимальное время выполнения задания: 45 мин.
3.Разрешается	использование	ФЗ	«Об	архивном	деле	в	Российской Федерации» № 125-ФЗ, 2004 г.

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ № 28

Подготовить и оформить запросы в архив: биографического характера, генеалогического характера. Дополнительные сведения – по согласованию с преподавателем (1,5 балла за запрос).
Условия выполнения задания
1. Максимальное время выполнения задания: 45 мин.
3.Разрешается	использование	ФЗ	«Об	архивном	деле	в	Российской Федерации» № 125-ФЗ, 2004 г.

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ № 29
Подготовить и оформить запрос в архив о выдаче архивной копии, архивной выписки. Дополнительные сведения – по согласованию с преподавателем (1 балл за запрос).
Подготовить текст ответа на запрос о трудовом стаже. Дополнительные сведения – по согласованию с преподавателем:
а) об отсутствии документов в архиве,
б) об отсутствии необходимых сведений в документах в) подтверждающего факт работы.
Условия выполнения задания
1. Максимальное время выполнения задания: 45 мин.
3.Разрешается	использование	ФЗ	«Об	архивном	деле	в	Российской Федерации» № 125-ФЗ, 2004 г.

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ № 30

Подготовить текст ответа на запрос о факте образования. Дополнительные сведения – по согласованию с преподавателем:
а) об отсутствии документов в архиве,
б) об отсутствии необходимых сведений в документах в) подтверждающего факт обучения.
Условия выполнения задания
1. Максимальное время выполнения задания: 45 мин.
3.Разрешается	использование	ФЗ	«Об	архивном	деле	в	Российской Федерации» № 125-ФЗ, 2004 г.
ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ № 31
Подготовить текст заявления для работы с документами в читальном зале архива.
Выявить и исправить ошибки в справках социально-правового характера, выданных архивными учреждениями.
Условия выполнения задания
1. Максимальное время выполнения задания: 45 мин.
3.Разрешается	использование	ФЗ	«Об	архивном	деле	в	Российской Федерации» № 125-ФЗ, 2004 г.

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ № 32
Провести сравнительный анализ форм использования архивных документов, заполнив таблицу. Выводы изложить в пояснительной записке к таблиц


	Архив организации
	Муниципальный архив
	Ведомственный архив
	Государственный архив

	1.
	2.
	3.
	4.


Условия выполнения задания
1. Максимальное время выполнения задания: 45 мин.
3.Разрешается	использование	ФЗ	«Об	архивном	деле	в	Российской Федерации» № 125-ФЗ, 2004 г.


ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ № 33
Подготовить	приказ	о	проверке	хранения	документов	организации	в структурных подразделениях
Составить график проверки организации оперативного хранения документов
Условия выполнения задания
1. Максимальное время выполнения задания: 45 мин.
3.Разрешается	использование	ФЗ	«Об	архивном	деле	в	Российской Федерации» № 125-ФЗ, 2004 г.
Подготовка и защита проекта

	ЗАДАНИЕ № ПК 2.1 – 2.7 4: Подготовьте и представьте проект 1.СОЗДАНИЕ АРХИВА ОРГАНИЗАЦИИ
Основные требования:
 Требования к структуре и оформлению проекта: в комплект проектных документов должны входить - служебная записка на имя руководителя организации с обоснованием необходимости создания архива как отдельного структурного подразделения, смета на покупку оборудования и материалов для архива, приказ о создании архива, приказ о создании экспертно-проверочной комиссии, должностная инструкция архивариуса.
 Требования к защите проекта: подготовка видеопрезентации на тему проекта с использованием элементов программ по 3D-проектированию офисов.

	Оценка работы (проекта)
	

	Коды и наименования проверяемых компетенций (перечислить ПК и ОК, при
необходимости сгруппировав их)
	

Показатели оценки
	

Критерии оценки

	



ПК
	



2.1 – 2.7
	Наличие полного комплекта документов.
Грамотно
сформулированный текст документов.
Оформление документов в соответствии с ГОСТами

	
	
	

	Оценка защиты работы (проекта)

	Коды и наименования проверяемых компетенций (перечислить ПК и ОК, при необходимости сгруппировав
их)
	






Показатели оценки
2.1 – 2.7
	

Критерии оценки

	ПК 2.1. Осуществлять экспертизу ценности
документов в соответствии с действующими законодательными актами и нормативами.
ПК 2.2. Вести работу в системах электронного документооборота.
ПК 2.3. Разрабатывать и вести классификаторы, табели и
другие справочники по
документам организации.
	
	Наличие
видеопрезентации. Наличие титульного слайда и систематизация текста в видеопрезентации с использованием
графических фигур, схем.
Использование 3D проектирования.
Подготовка документов с



4Задания для проверки ПК и ОК нумеруются следующим образом: Задание К1, К2, Кn...
	ПК 2.4. Обеспечивать прием и рациональное размещение
документов в архиве (в том числе документов по личному составу).
ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве.
ПК 2.6. Организовывать использование архивных документов в научных,
справочных и практических целях.
ПК 2.7. Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за
работой архива организации и за организацией документов в делопроизводстве.
ПК 2.1. Осуществлять экспертизу ценности
документов в соответствии с действующими
законодательными актами и нормативами.
	
	соблюдением требований нормативно- методических
документов: грамотно сформулированный текст документов, оформление всех, соответствующих разработанным
документам реквизитов..



Пакет экзаменатора может быть сформирован как по всем заданиям (если оценивание проводится единовременно и / или объем заданий невелик), так и по каждому заданию (если оценивание рассредоточено во времени и проводится по накопительной системе и / или объем заданий велик). Далее приведен макет для одного задания.
	ПАКЕТ ЭКЗАМЕНАТОРА

	Практические задания № 1 - 33

	Результаты освоения
	Показатели оценки
	Критерии оценки

	

ПК 2.1. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими законодательными актами и нормативами.
	П.1. Знает состав и содержание нормативных	правовых	и нормативно-методических актов, определяющих порядок экспертизы ценности документов (ЭЦД)
П.2. Знает состав и содержание нормативов времени на работы в сфере архивного дела в РФ
	К.1. Верно выбирает необходимый нормативный правовой, нормативно- методический акт, определяющий порядок выполнения любого этапа ЭЦД
К.2. Верно выбирает необходимый норматив,	требуемый	на осуществление определенного вида работ в архивной сфере.

	



ПК 2.2. Вести работу в системах электронного документооборота.
	П.1. Знает состав и содержание систем автоматизации архивного дела
П.2. Владеет знаниями по критериям выбора оптимальной систем автоматизации архивного дела
П.3. Умеет осуществлять функции по организации архивного хранения документов с помощью систем автоматизации архивного дела
	К.1   Оперативно		ориентируется в общем	количестве		предлагаемых систем					автоматизации документооборота и архивного дела. К.2	Верно	выбирает			оптимальную автоматизированную				систему, соответствующую								сфере деятельности,	объему		работы организации
К.3 З Верно определяет порядок работы и внесения данных в автоматизированную систему систему

	
ПК 2.3. Разрабатывать и вести классификаторы, табели и другие справочники по документам организации.
	П.1. Знает состав и содержание классификаторов, необходимых для организации хранения документов.
П.2. Умеет организовать работу по
	К.1. Верно определяет
классификатор, необходимый для осуществления функций архива К.2 Верно определяет и использует


	
	составлению	соответствующих справочников, их разработку и использование.
	соответствующую нормативно- методическую документацию, определяющую порядок подготовки
классификаторов

	



ПК 2.4. Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в том числе документов по личному составу).
	


П.1. Знает принципы рационального размещения документов в архиве П.2. Умеет организовать работу по приему и размещению документов в архиве
	К. 1. Уверенно владеет знаниями о нормативных требованиях к рациональному размещению
документов в архиве
К.2. Верно определяет состав и содержание документов по приему документации в архив, уверенно владеет знаниями о систематизации принимаемых документы в архивохранилище в зависимости от сроков хранения, назначения
документов и особенностей помещения.

	





ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве.
	П.1. Знает состав, содержание учетных документов в архиве и требования к их заполнению
П.2. Знает требования к заполнению граф.
	К.1. Верно подбирает необходимые учетные документы архива.
К.2. Верно заполняет графы учетных документов, требования к данным.
К.3. Верно формирует, подшивает и оформляет дела (единицы хранения) К.4. Верно выбирает оборудование и с его помощью определяет степень поражения архивных документов грибком и владеет знаниями по ликвидации заражений.
К.5. Верно восстанавливает поврежденные документы с
отсутствием части документа. Верно выбирает способ восстановления поврежденных водой документов.



	
	П.1. Владеет знаниями о формах и
	К.1. Верно подбирает необходимую

	
	методах	использования	архивных
	форму использования документов в

	
	документов
	зависимости от ситуации.

	
	П.2.	Знает	состав,	содержание	и
	К.2. Уверенно владеет знаниями по

	
	последовательность	работ	по
	организации работу по

	
	использованию	архивных
	использованию архивных

	
	документов
	документов, верно называет

	ПК 2.6. Организовывать использование архивных
	П.3. Умеет составлять определенный
	последовательность действий и виды

	документов в научных, справочных и практических целях.
	вид	информационного	продукта
	документов, необходимых для

	
	архива	по	итогам	использования
	работы.

	
	архивных документов
	К.3. Верно оформляет все виды

	
	
	информационных продуктов (в

	
	
	первую очередь, социально-

	
	
	правовых) и составляет тексты

	
	
	тематических запросов, архивных

	
	
	справок и отрицательных ответов.

	ПК 2.7. Осуществлять организационно-методическое
	П.1. Знает состава и содержания
	К.1. Верно называет состав

	руководство и контроль за работой архива организации и
	работ,	составляющих
	содержание локальных нормативных

	за организацией документов в делопроизводстве.
	организационно-методическое
	актов по организации работы архива

	
	руководство	и	контроль	работы
	и делопроизводства на предприятии,

	
	архива организации и организации
	указывая структуру и содержание

	
	документов в делопроизводстве
	соответствующего документа.

	
	П.2. Умеет осуществлять действия по
	К.2. Уверенно владеет знаниями о

	
	организации и проведению контроля
	видах работ по организации и

	
	работы	архива	и	организации
	проверке организации хранения и

	
	документов.
	сохранности документов в

	
	
	структурных подразделениях

	
	
	организации, их содержании и

	
	
	документировании как проверок, так

	
	
	и их результатов..

	Условия выполнения заданий




Время выполнения задания мин./час. 		                                 Требования охраны труда:  	
Оборудование: ПК, методические схемы, таблицы, программное обеспечение «Архивный фонд», дрель, станок для подшивки документов, струбцина,  скальпель,молоток, иглы, шило, ножницы.
Литература для экзаменующихся (справочная, методическая и др.) _
а) ИСТОЧНИКИ
1. Гражданский кодекс РФ
2. Кодекс об административных правонарушениях РФ
3. Уголовный кодекс РФ
4. «О государственной тайне» от 21 июля 1993 г. № 5485-1.
5. «Об акционерных обществах» от 26 декабря 1995 г. № 208-ФЗ
6. «О государственном гербе РФ» от 26 декабря 2000г . № 2-ФКЗ
7. «О коммерческой тайне» от 29 июля 2004 г. № 98-ФЗ
8. «Закон об архивном деле в РФ» от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ
9. «Об основных документах, удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации» от 19 октября 2005 г № 1222
10. «Об информации, информационных технологиях и защите информации» от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ
11. «О центрах исторического наследия президентов Российской Федерации, прекративших исполнение своих полномочий» от 13 мая 2008 № 68-ФЗ (ред. от 11.07.2011).
12. «Об электронной подписи» от 08 апреля 2011 г. № 1-ФЗ (вступил в действие 1 июня 2012 г.)
13. Основные правила работы ведомственных архивов, М., 1986.
14. Основные правила работы архивов организаций, М., 2002.
15. Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук . М., 2007 г.
16. Перечень типовых документов, образующихся в деятельности госкомитетов, министерств, ведомств и других учреждений, организаций, предприятий, с указанием сроков хранения.
17. Перечень типовых архивных документов, образующихся в научно-технической и производственной деятельности организаций, с указанием сроков хранения. М., 2008.
18. Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения. М., 2010.
19. Перечень документов, образующихся в процессе деятельности Федерального архивного агентства и подведомственных ему организаций, с указанием сроков хранения, М., 2013.
20. Альбом унифицированных форм первичных учетных документов по учету труда и его оплаты.
21. Укрупненные нормы времени на работы, выполняемые в объединенных архивах, хранящих документы по личному составу учреждений, организаций, предприятий. М., 1992.
22. Нормы времени на работы по автоматизированной архивной технологии и документационному обеспечению органов управления. М., 1993.
23. Межотраслевые укрупненные нормативы времени на работы по документационному обеспечению управления. Москва, 1995.
24. Нормы времени на работы по документационному обеспечению управленческих структур федеральных органов исполнительной власти. Москва, 2002.
25. Нормы времени на работы и услуги, выполняемые государственными архивами Росархив, ВНИИДАД; М., 2007.
26. Методические рекомендации по подготовке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти. М., 2010.
27. Правила почтовой связи. Правила телеграфной связи.
28. ГОСТ 17914-72 - Обложки дел длительных сроков хранения. Технические условия.
29. ГОСТ 6.10.4-84 - Придание юридической силы документам на машинном носителе и машинограмме, создаваемым средствами вычислительной техники.
30. ГОСТ 7.50-90 - Консервация документов. Общие требования
31. ГОСТ 7.68-95 - Фото- и видеодокументы. Общие технические требования к архивному хранению.
32. ГОСТ   Р  6.30-2003  -	Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов.
33. ГОСТ Р 7.0.8 – 2013 - СИБИД: Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения (вместо 51141-98 – Делопроизводство и архивное дело: Термины и определения).
34. ГОСТ 17914-72 - Обложки дел длительных сроков хранения. Технические условия.
35. ГОСТ 6.10.4-84 - Придание юридической силы документам на машинном носителе и машинограмме, создаваемым средствами вычислительной техники.
36. ГОСТ 7.50-90 - Консервация документов. Общие требования
37. ГОСТ 7.68-95 - Фото- и видеодокументы. Общие технические требования к архивному хранению.
38. ГОСТ   Р  6.30-2003  -	Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов.
39. ГОСТ Р 7.0.8 – 2013 - СИБИД: Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения.
40. Архив фирмы (негосударственной организации): Методическое пособие и примерный перечень документов, образующихся в деятельности негосударственных организаций, с указанием сроков хранения. Одобрены Зональным научно-методическим советом архивных учреждений  Центрального  района Российской Федерации 17.09.97 / Сост. Мамонов В.М
 Б) ОСНОВНАЯ ЛИТЕРАТУРА
41. Алексеева, Е.В. Архивоведение: Учебник для нач. проф. образования: Учеб.пособие для сред. проф. образования / Е.В. Алексеева, Л.П. Афанасьева, Е.М. Бурова; Под ред. В.П. Козлова. – 3-е изд., доп. – М.: 2011.
42. Документационное обеспечение управления предприятий и организаций и архивное хранение документов [Электронный ресурс] URL: http://studentam.net/content/view/529/62/, свободный.
В) ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ ЛИТЕРАТУРА


43. Булюлина, Е. В. Архивоведение : учеб. пособие / Волгогр. гос. ун-т, Е. В. Булюлина .— Волгоград : Изд-во ВолГУ, 2013.
44. Бурова, Е.М. «Архивоведение (теория и методика)». М., 2012.
45. Управление документами. Термины и определения. Словарь. М.: ВНИИДАД, 2013.
46. Хорхордина, Т.И. Российские архивы: история и современность: Учебник, М., 2012.
47. Хорхордина Т.И. История архивоведческой мысли: Учебник. М., 2012.

ИНТЕРНЕТ-РЕСУРСЫ
Официальный сайт правовой системы КонсультантПлюс. URL: www.consultantplus.ru, свободный. Официальный сайт Федерального архивного агентства (Росархива). URL: http://archives.ru/af.shtml, свободный. Интернет-проект Архивы России. URL: http://www.rusarchives.ru, свободный.
Официальный сайт Главгосэкспертизы России. URL: http://www.snipbase.ru/6000snipbase.htm, свободный.
Официальный сайт Всероссийского НИИ документоведения и архивного дела (ВНИИДАД). URL: www.vniidad.ru, свободный. Официальный сайт исторического факультета МГУ им. Ломоносова. URL: http://www.hist.msu.ru, свободный.


РЕКОМЕНДУЕМЫЕ ПЕРИОДИЧЕСКИЕ ИЗДАНИЯ.
«Отечественные архивы» - российский научно-практический журнал.
«Вестник архивиста» - российский историко-архивоведческий журнал.
«Военно-исторический архив» - российский научно-популярный специализированный журнал, публикующий материалы по истории военного дела, армии, спецслужб и оборонно-промышленного комплекса.
«Исторический архив» - российский научно-публикаторский журнал.
«Информационный бюллетень РОСАРХИВА» - информационное издание Федерального архивного агентства (Росархива).
«Делопроизводство» - практический журнал по документированию и организации работы с официальными документами.
«Делопроизводство и документооборот на предприятии» - практический журнал по основным вопросам документационного обеспечения управления.
«Секретарское дело» - профессиональный журнал по всем вопросам секретарского дела.
«Секретарь-референт» - профессиональный журнал по актуальным темам делопроизводства и документооборота, кадровой работы и архивного дела, административно-управленческой деятельности.
«Современные технологии делопроизводства и документооборота» - практический журнал по управлению документами в бумажном и электронном видах.
«Справочник кадровика» - специализированный журнал по вопросам подготовки и работы с документами в сфере трудовых отношений.
«Справочник секретаря и офис-менеджера» - профессиональный журнал по повышению квалификации для секретарей, помощников руководителей, референтов, делопроизводителей и офис-менеджеров

Дополнительная литература для экзаменатора (учебная, нормативная и т.п.)
1. Основные правила работы ведомственных архивов, М., 1986.
2. Основные правила работы архивов организаций, М., 2002.
3. Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук . М., 2007 г.
4. Перечень типовых документов, образующихся в деятельности госкомитетов, министерств, ведомств и других учреждений, организаций, предприятий, с указанием сроков хранения.
5. Перечень типовых архивных документов, образующихся в научно-технической и производственной деятельности организаций, с указанием сроков хранения. М., 2008.
6. Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения. М., 2010.
7. Перечень документов, образующихся в процессе деятельности Федерального архивного агентства и подведомственных ему организаций, с  указанием сроков хранения, М., 2013.
8. Альбом унифицированных форм первичных учетных документов по учету труда и его оплаты.
9. Укрупненные нормы времени на работы, выполняемые в объединенных архивах, хранящих документы по личному составу учреждений, организаций, предприятий. М., 1992.
10. Нормы времени на работы по автоматизированной архивной технологии и документационному обеспечению органов управления. М., 1993.
11. Межотраслевые укрупненные нормативы времени на работы по документационному обеспечению управления. Москва, 1995.
12. Нормы времени на работы по документационному обеспечению управленческих структур федеральных органов исполнительной власти. Москва, 2002.
13. Нормы времени на работы и услуги, выполняемые государственными архивами Росархив, ВНИИДАД; М., 2007.
14. Методические рекомендации по подготовке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти. М., 2010.
15. Правила почтовой связи. Правила телеграфной связи.
16. ГОСТ 17914-72 - Обложки дел длительных сроков хранения. Технические условия.
17. ГОСТ 6.10.4-84 - Придание юридической силы документам на машинном носителе и машинограмме, создаваемым средствами вычислительной техники.
18. ГОСТ 7.50-90 - Консервация документов. Общие требования
19. ГОСТ 7.68-95 - Фото- и видеодокументы. Общие технические требования к архивному хранению.
20. ГОСТ Р 6.30-2003 - Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов.
21. ГОСТ Р 7.0.8 – 2013 - СИБИД: Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения (вместо 51141-98 – Делопроизводство и архивное дело: Термины и определения).
22. ГОСТ 17914-72 - Обложки дел длительных сроков хранения. Технические условия.
 Б) ОСНОВНАЯ ЛИТЕРАТУРА
23. Алексеева, Е.В. Архивоведение: Учебник для нач. проф. образования: Учеб.пособие для сред. проф. образования / Е.В. Алексеева, Л.П. Афанасьева, Е.М. Бурова; Под ред. В.П. Козлова. – 3-е изд., доп. – М.: 2011.
24. Документационное обеспечение управления предприятий и организаций и архивное хранение документов [Электронный ресурс] URL: http://studentam.net/content/view/529/62/, свободный.
В) ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ ЛИТЕРАТУРА


25. Булюлина, Е. В. Архивоведение : учеб. пособие / Волгогр. гос. ун-т, Е. В. Булюлина .— Волгоград : Изд-во ВолГУ, 2013.
26. Бурова, Е.М. «Архивоведение (теория и методика)». М., 2012.
27. Управление документами. Термины и определения. Словарь. М.: ВНИИДАД, 2013.
28. Хорхордина, Т.И. Российские архивы: история и современность: Учебник, М., 2012.
29. Хорхордина Т.И. История архивоведческой мысли: Учебник. М., 2012.



Рекомендации по проведению оценки:
1. Ознакомьтесь с заданиями и их вариантами, оцениваемыми компетенциями и показателями оценки, а также информацией оценочной ведомости (макет ведомости, которая содержит данные о результатах аттестации по элементам профессионального модуля – МДК, учебной и / или производственной практике (заполняется до экзамена (квалификационного)), а также результаты экзамена (квалификационного) представлен в Приложении 1).
2. Ознакомьтесь с оборудованием для каждого задания; создайте доброжелательную обстановку, но не вмешивайтесь в ход (технику) выполнения задания и т.д

ПРИЛОЖЕНИЕ 1.

 ТРЕБОВАНИЯ К СООБЩЕНИЯМ

Этапы работы над сообщением:
1. Подбор и изучение основных источников по теме (как и при написании реферата, рекомендуется использовать не менее 8 — 10 источников).
2. Подбор, анализ и систематизация материала.
3. Разработка плана сообщения.
4. Подготовка выводов и обобщений.
5. Написание.
6. Составление библиографического списка.
7. Публичное выступление с результатами исследования.
Сообщение должно занимать от 5 до 10 мин.
Сообщение демонстрирует такие качества исследователя как: умение провести исследование, умение преподнести результаты слушателям и квалифицированно ответить на вопросы.
Отличительной чертой сообщения является научный, академический стиль. Академический стиль предполагает следующие нормы: предложения могут быть длинными и сложными; часто употребляются слова иностранного происхождения, различные термины; употребляются вводные конструкции типа «по всей видимости», «на наш взгляд». При этом должны отсутствовать местоимения «я», «моя (точка зрения)»; в тексте могут встречаться клише - унифицированные фразы.

 ТРЕБОВАНИЯ К ЭЛЕКТРОННОЙ ПРЕЗЕНТАЦИИ

Презентация, от лат. praesentatio - общественное представление чего-либо нового, недавно появившегося, созданного.
Общие требования:
Электронная презентация должна быть выполнена на основе материала подготовленного реферата и должна использоваться как визуальная иллюстрация устного доклада по теме реферата.
Презентация должна быть выполнена в приложении MS PowerPoint и сдана в электронном виде лично или отправлена по электронной почте в сроки, определенные преподавателем.
Требования к оформлению:
Электронная презентация должна содержать не менее6 слайдов, содержащих текстовуюи графическую информацию по соответствующей теме.
На первом слайде необходимо указать тему, ФИО студента, курс обучения.
Разрешается использовать встроенные шаблоны слайдов и стили оформления презентации; использовать эффекты мультипликации.
Желательно избегать вставок в презентацию больших по объему графических файлов.
Оригинальные шрифтовые и оформительские решения приветствуются.


5. Контрольно-измерительные материалы для промежуточной аттестации
Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение 
Новосибирской области
«Новосибирский колледж печати и информационных технологий»


УТВЕРЖДАЮ  
Зам. директора по УР
___________ / Н.В. Климова /
«_____» ____________ 20___г.



Паспорт
на квалификационный экзамен

	Наименование ПМ
	ПМ 02 Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации



	Специальность
	Документационное обеспечение управления и архивоведение


	Группа
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Рассмотрено на заседании цикловой комиссии 
			 Протокол №    от    сентября 2017 г.
Председатель ЦК  ______________________ Н.В. Борисенко
2017 г.



1. Профессиональный модуль: ПМ 02 Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации

2. Вид контроля: Промежуточная аттестация
3. Цель контроля: 
3.1. Профессиональная:. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими законодательными актами и нормативами. Вести работу в системах электронного документооборота. Разрабатывать и вести классификаторы, табели и другие справочники по документам организации. Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в том числе документов по личному составу).Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве. Организовывать использование архивных документов в научных, справочных и практических целях. Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за работой архива организации и за организацией документов в делопроизводстве.
3.2. Общеинтеллектуальная
Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.  Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.
3.3. Требования к результатам усвоения профессионального модуля:
обучающийся должен:
знать систему архивного управления в Российской Федерации и организацию 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; применять современные методики консервации и реставрации архивных документов;
иметь практический опыт:
организации архивной и справочно-информационной работы по документам организации; 

Итого:	на первый уровень	     25      %заданий
		на второй уровень	     25      % заданий
		на третий уровень       50      % заданий
		
	Уровень /Результат
	на первый уровень
	на второй уровень
	на третий уровень

	Уметь
	---
	---
	30

	Знать
	15
	15
	----



4. Характеристика заданий:  Решение деловых ситуаций
5. Критерии оценки:
«5» Верно выполнены практические задания, на дополнительные вопросы преподавателя по направлениям работы архива  отвечает уверенно, без ошибок
«4»  При оформлении документов допущены незначительные ошибки (справочные),  на дополнительные вопросы преподавателя отвечает уверенно, без ошибок, сам определяет недочеты в практической части и может их исправить
«3» При выполнении практических заданий допущены ошибки. При ответах на вопросы преподавателя делает несущественные ошибки, отвечает неполно
«2» При выполнении практического задания допускает существенные ошибки на дополнительные вопросы преподавателя отвечает неправильно или неполно


6. Время на выполнение задания:         30 минут
7. Разработчик (разработчики): Преподаватель Т.В. Демина  
8. Приложения: 1.Комплект заданий
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Рассмотрено на заседании ПЦК  
Протокол № ___от « ____»  __________ 2017 г.

Председатель ПЦК  ___________________ Н.В. Борисенко

Государственное автономное профессиональное  образовательное учреждение 
Новосибирской области 
«Новосибирский колледж печати и информационных технологий»



Экзамен квалификационный 
 по ПМ. 02 «Организация архивной
 и справочно-информационной работы
 по документам организации»



БИЛЕТ №  1

1.Нормативная и правовая основа организации архивного дела в Российской Федерации.
 2. Порядок оформления архивных справок, копий.
3. Заполнить карту – заместитель на примере конкретного дела.



 Преподаватели _______________________________
Т.В.Демина     _______________________________
А.В. Рева  _______________________________

Государственное автономное профессиональное  образовательное учреждение 
Новосибирской области 
«Новосибирский колледж печати и информационных технологий»



Экзамен квалификационный 
 по ПМ. 02 «Организация архивной
 и справочно-информационной работы
 по документам организации»



БИЛЕТ №  2

1.Основные положения федерального закона №125 «Об архивном дела в Российской Федерации»
1. Тематические запросы. Порядок и сроки исполнения тем. запросов.
3.Заполнить форму карточки учёта архивных документов на бумажной основе с повреждением текста




 Преподаватели _______________________________
Т.В.Демина     _______________________________
А.В. Рева  _______________________________
__________________________________

Государственное автономное профессиональное  образовательное учреждение 
Новосибирской области 
«Новосибирский колледж печати и информационных технологий»



Экзамен квалификационный 
 по ПМ. 02 «Организация архивной
 и справочно-информационной работы
 по документам организации»




БИЛЕТ №  3

1.Критерии отбора уникальных и особо ценных дел
2. Дело фонда.
3.Составить архивную справку на запрос социально-правового характера.

 Преподаватели _______________________________
Т.В.Демина     _______________________________
А.В. Рева  _______________________________
_______________________________

Государственное автономное профессиональное  образовательное учреждение 
Новосибирской области 
«Новосибирский колледж печати и информационных технологий»



Экзамен квалификационный 
 по ПМ. 02 «Организация архивной
 и справочно-информационной работы
 по документам организации»




БИЛЕТ №  4


1.Основные формы использования архивных документов в современных условиях.
2. Учет физического и технического состояние архивных документов. 
3.Заполнить форму списка фондов 


 Преподаватели _______________________________
Т.В.Демина     _______________________________
А.В. Рева  _______________________________
_______________________________

Государственное автономное профессиональное  образовательное учреждение 
Новосибирской области 
«Новосибирский колледж печати и информационных технологий»



Экзамен квалификационный 
 по ПМ. 02 «Организация архивной
 и справочно-информационной работы
 по документам организации»




БИЛЕТ №  5


1.Состав Архивного фонда Российской Федерации. Формы собственности документов Архивного фонда Российской Федерации.
2. Порядок передачи документов на государственное (муниципальное) хранение. 
3.Составить архивную справку на  тематический запрос.






Преподаватели _______________________________
Т.В.Демина     _______________________________
А.В. Рева  _______________________________
_______________________________

Государственное автономное профессиональное  образовательное учреждение 
Новосибирской области 
«Новосибирский колледж печати и информационных технологий»



Экзамен квалификационный 
 по ПМ. 02 «Организация архивной
 и справочно-информационной работы
 по документам организации»




БИЛЕТ №  6

1. Порядок и сроки исполнения социально-правовых запросов
2. Список фондов.
3.Заполнить форму карточки учёта архивных документов на бумажной основе с повреждением носителя

 Преподаватели _______________________________
Т.В.Демина     _______________________________
А.В. Рева  _______________________________
_______________________________

Государственное автономное профессиональное  образовательное учреждение 
Новосибирской области 
«Новосибирский колледж печати и информационных технологий»



Экзамен квалификационный 
 по ПМ. 02 «Организация архивной
 и справочно-информационной работы
 по документам организации»




БИЛЕТ №  7


1.Основные учетные документы государственного архива, их целевое назначение, единицы хранения, единицы учета.

2.Выдача дел из архивохранилища. 
3.Составить раздел описи дел, документов постоянного хранения.

 
Преподаватели _______________________________
Т.В.Демина     _______________________________
А.В. Рева  _______________________________
_______________________________

Государственное автономное профессиональное  образовательное учреждение 
Новосибирской области 
«Новосибирский колледж печати и информационных технологий»



Экзамен квалификационный 
 по ПМ. 02 «Организация архивной
 и справочно-информационной работы
 по документам организации»





БИЛЕТ №  8

1. Комплектование архивов. Полная и выборочная формы приема документов. 
2. Требования к описанию архивных документов. 

3.Рассчитать площадь для размещения архива организации

 Преподаватели _______________________________
Т.В.Демина     _______________________________
А.В. Рева  _______________________________
_______________________________

Государственное автономное профессиональное  образовательное учреждение 
Новосибирской области 
«Новосибирский колледж печати и информационных технологий»



Экзамен квалификационный 
 по ПМ. 02 «Организация архивной
 и справочно-информационной работы
 по документам организации»




БИЛЕТ №  9

1.Источники комплектования государственного (муниципального архива), критерии отбора в список источников комплектования.
2.Общие требования к размещению архивных документов в архивохранилище..
3. Составить акт приёма-передачи архивных документов из организации в государственный (муниципальный) архив.

 Преподаватели _______________________________
Т.В.Демина     _______________________________
А.В. Рева  _______________________________
_______________________________

Государственное автономное профессиональное  образовательное учреждение 
Новосибирской области 
«Новосибирский колледж печати и информационных технологий»



Экзамен квалификационный 
 по ПМ. 02 «Организация архивной
 и справочно-информационной работы
 по документам организации»





БИЛЕТ №  10

1. Организация документов в пределах архивного фонда (третий уровень) Схемы систематизации.
2. Размещение документов в архивохранилище. 
3.Составить алгоритм технической обработки дела (на примере конкретного дела).


 Преподаватели _______________________________
Т.В.Демина     _______________________________
А.В. Рева  _______________________________
_______________________________

Государственное автономное профессиональное  образовательное учреждение 
Новосибирской области 
«Новосибирский колледж печати и информационных технологий»



Экзамен квалификационный 
 по ПМ. 02 «Организация архивной
 и справочно-информационной работы
 по документам организации»





БИЛЕТ №  11

1. Фондирование документов в государственных (муниципальных) архивах Российской Федерации, этапы работ по фондированию документов. Определение границ архивного фонда.
2. Требования к оформлению дел постоянного и долговременного хранения. 
3.Составить акт проверки  наличия и состояния дел .


Преподаватели _______________________________
Т.В.Демина     _______________________________
А.В. Рева  _______________________________
_______________________________

Государственное автономное профессиональное  образовательное учреждение 
Новосибирской области 
«Новосибирский колледж печати и информационных технологий»



Экзамен квалификационный 
 по ПМ. 02 «Организация архивной
 и справочно-информационной работы
 по документам организации»



БИЛЕТ №  12

1. Архивы организации. Нормативные основы деятельности, функции архива в структуре организации.
2. Подготовка выставок и публикаций архивных документов. 
3.Заполнить форму заказа (требования) на выдачу архивных документов.


 


Преподаватели _______________________________
Т.В.Демина     _______________________________
А.В. Рева  _______________________________
_______________________________

Государственное автономное профессиональное  образовательное учреждение 
Новосибирской области 
«Новосибирский колледж печати и информационных технологий»



Экзамен квалификационный 
 по ПМ. 02 «Организация архивной
 и справочно-информационной работы
 по документам организации»





БИЛЕТ №  13


1.Организация документов в пределах архива (второй уровень). Виды архивных фондов
2.Особенности выдачи дел во временное пользование. 
3. Составить описательную статью  описи.



Преподаватели _______________________________
Т.В.Демина     _______________________________
А.В. Рева  _______________________________
_______________________________

Государственное автономное профессиональное  образовательное учреждение 
Новосибирской области 
«Новосибирский колледж печати и информационных технологий»



Экзамен квалификационный 
 по ПМ. 02 «Организация архивной
 и справочно-информационной работы
 по документам организации»





БИЛЕТ №  14


1.Основные учетные документы архива организации, их целевое назначение.
2. Описание архивных документов и дел.  
3.Заполнить акт выдачи дел во временное пользование

Преподаватели _______________________________
Т.В.Демина     _______________________________
А.В. Рева  _______________________________
_______________________________

Государственное автономное профессиональное  образовательное учреждение 
Новосибирской области 
«Новосибирский колледж печати и информационных технологий»



Экзамен квалификационный 
 по ПМ. 02 «Организация архивной
 и справочно-информационной работы
 по документам организации»




БИЛЕТ №  15

1.Система перечней документов. Типовые и ведомственные перечни, с указанием сроков хранения документов.
2. Архивная опись. 
3.Заполнить форму листа фонда организации




 Преподаватели _______________________________
Т.В.Демина     _______________________________
А.В. Рева  _______________________________
_______________________________

Государственное автономное профессиональное  образовательное учреждение 
Новосибирской области 
«Новосибирский колледж печати и информационных технологий»



Экзамен квалификационный 
 по ПМ. 02 «Организация архивной
 и справочно-информационной работы
 по документам организации»



БИЛЕТ №  16

1.Взаимодействие государственных (муниципальных) архивов с источниками комплектования по формированию Архивного фонда Российской Федерации.
2.Обслуживание пользователей в читальном зале.
3.Заполнить форму карточки постеллажного топографического указателя.

Преподаватели _______________________________
Т.В.Демина     _______________________________
А.В. Рева  _______________________________
_______________________________

Государственное автономное профессиональное  образовательное учреждение 
Новосибирской области 
«Новосибирский колледж печати и информационных технологий»



Экзамен квалификационный 
 по ПМ. 02 «Организация архивной
 и справочно-информационной работы
 по документам организации»

БИЛЕТ №  17


1. Понятия уникальных и особо ценных документов Архивного фонда Российской Федерации и особенности их учёта.

2. Требования к зданиям и помещениям архива.
 
3.Заполнить форму листа использования архивных документов.



 Преподаватели _______________________________
Т.В.Демина     _______________________________
А.В. Рева  _______________________________
_______________________________

Государственное автономное профессиональное  образовательное учреждение 
Новосибирской области 
«Новосибирский колледж печати и информационных технологий»



Экзамен квалификационный 
 по ПМ. 02 «Организация архивной
 и справочно-информационной работы
 по документам организации»



БИЛЕТ №  18 


[bookmark: _GoBack]1.Система научно-справочного аппарата к документам архива.
2. Задачи экспертизы ценности документов. Проведение экспертизы в делопроизводстве организации.
3.Оформить архивную справку социально - правового характера (о периоде учебы) по фондам архива организации.



 Преподаватели _______________________________
Т.В.Демина     _______________________________
А.В. Рева  _______________________________
_______________________________

Государственное автономное профессиональное  образовательное учреждение 
Новосибирской области 
«Новосибирский колледж печати и информационных технологий»



Экзамен квалификационный 
 по ПМ. 02 «Организация архивной
 и справочно-информационной работы
 по документам организации»





БИЛЕТ №  19
1.Система мер по обеспечению сохранности архивных документов в архиве организации.
2.Единицы учета архивных документов.
3.Заполнить форму годового раздела описи дел по личному составу.





 Преподаватели _______________________________
Т.В.Демина     _______________________________
А.В. Рева  _______________________________
_______________________________

Государственное автономное профессиональное  образовательное учреждение 
Новосибирской области 
«Новосибирский колледж печати и информационных технологий»



Экзамен квалификационный 
 по ПМ. 02 «Организация архивной
 и справочно-информационной работы
 по документам организации»




БИЛЕТ №  20

1.Организация доступа к архивным документам, содержащим конфиденциальную информацию.
2.Порядок приема документов в архив организации.
3. Заполнить форму паспорта архива организации (приложение №4 к Регламенту государственного учёта документов Архивного фонда РФ).


 Преподаватели _______________________________
Т.В.Демина     _______________________________
А.В. Рева  _______________________________
_______________________________

Государственное автономное профессиональное  образовательное учреждение 
Новосибирской области 
«Новосибирский колледж печати и информационных технологий»



Экзамен квалификационный 
 по ПМ. 02 «Организация архивной
 и справочно-информационной работы
 по документам организации»





БИЛЕТ №  21

1.Экспертные комиссии. Функции и права экспертной комиссии, порядок ее работы. Положение об экспертной комиссии.
2. Документы по личному составу. Видовой состав, порядок хранения и использования
3.Заполнить форму листа фонда
 

Преподаватели _______________________________
Т.В.Демина     _______________________________
А.В. Рева  _______________________________
_______________________________

Государственное автономное профессиональное  образовательное учреждение 
Новосибирской области 
«Новосибирский колледж печати и информационных технологий»



Экзамен квалификационный 
 по ПМ. 02 «Организация архивной
 и справочно-информационной работы
 по документам организации»



БИЛЕТ №  22
1. Понятия об экспертизе ценности документов. Особенности проведения экспертизы ценности документов по личному составу.
2.Учет документов в  архиве организации.
3.Составить годовой раздел описи дел, документов постоянного хранения.


 Преподаватели _______________________________
Т.В.Демина     _______________________________
А.В. Рева  _______________________________
_______________________________


Государственное автономное профессиональное  образовательное учреждение 
Новосибирской области 
«Новосибирский колледж печати и информационных технологий»



Экзамен квалификационный 
 по ПМ. 02 «Организация архивной
 и справочно-информационной работы
 по документам организации»




БИЛЕТ №  23

1. Создание страхового фонда и фонда пользования.
2. Порядок приёма документов на государственное(муниципальное) хранение. 
3.Определить сроки хранения документов по личному составу в соответствии с Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения документов, 2010г.( по списку)


Преподаватели _______________________________
Т.В.Демина     _______________________________
А.В. Рева  _______________________________
_______________________________


Государственное автономное профессиональное  образовательное учреждение 
Новосибирской области 
«Новосибирский колледж печати и информационных технологий»



Экзамен квалификационный 
 по ПМ. 02 «Организация архивной
 и справочно-информационной работы
 по документам организации»




БИЛЕТ №  24

1.Информационное обеспечение пользователей архивной информацией.
2. Проверка наличия и состояния дел в архиве 
3.Заполнить книгу учета поступления и выбытия дел, документов архива организации.

 Преподаватели _______________________________
Т.В.Демина     _______________________________
А.В. Рева  _______________________________
_______________________________


Государственное автономное профессиональное  образовательное учреждение 
Новосибирской области 
«Новосибирский колледж печати и информационных технологий»



Экзамен квалификационный 
 по ПМ. 02 «Организация архивной
 и справочно-информационной работы
 по документам организации»




БИЛЕТ №  25

1.Создание оптимальных условий хранения архивных документов. Размещение документов в хранилищах и их топографирование.
2. Лист фонда. 
3.Составить хронологически-структурную классификационную схему архивного фонда.


Преподаватели _______________________________
Т.В.Демина     _______________________________
А.В. Рева  _______________________________
_______________________________




Приложение к билету №1






КАРТА-ЗАМЕСТИТЕЛЬ ЕД. ХР.



В Ы Д А Н О



	Номер фонда
	Номер
описи
	Номер
ед. хр.
	Кому
	Дата 
выдачи
	Подпись
	Дата возврата
	Подпись

	

	
	
	
	
	
	
	










Приложение к билету № 2


(название архива)

КАРТОЧКА УЧЕТА АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ НА БУМАЖНОЙ ОСНОВЕ С ПОВРЕЖДЕНИЯМИ ТЕКСТА

Фонд № ___________________________ Опись № ___________________________ Дело № ____________________________________
(с отметкой о его принадлежности 
к уникальным или особо ценным)

Объем, крайние даты документов _____________________________________________________________________________________


	Индекс группы 
(подгруппы) дефектов
	Признаки повреждения текста
	Номера поврежденных листов дела
	Общее кол-во листов
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	

	
	
	
	




Наименование
должности
работника					Подпись					Расшифровка подписи

Дата





Приложение к билету №3

В качестве главного специалиста отдела по исполнению запросов ГКУ ГАНО оформите архивную справку на запрос Семеновой А.Г., проживающей по адресу: 630008, г. Новосибирск, ул.Кирзаводская, 225-38, о стаже работы в ГУП «Военторг № 1283».
Директор архива Н.П.Лобанова 

В документах архивного фонда р-1914 «Государственное унитарное предприятие «Военторг № 1283»  (ГАНО. Ф.р-1914. Оп.2. Д.47. Л.184-185; Д.52.Л.263; Д.55. Л. 38-40) вы нашли следующие документы:
Приказ от 12.10.1978 г. № 101/л принять на работу мастером производственного обучения  СЕМЕНОВУ АННУ ГЕННАДЬЕВНУ с 12.10.1978 г.
Приказ от 15.03.1982 г. № 22-л мастера  производственного обучения  СЕМЕНОВУ А.Г. назначить на должность заведующей столовой № 8 при ВВКУ МВД с сохранением оклада мастера производственного обучения с 15.03.1982. 
Приказ от 12.03.1984 г. № 24/л уволить заведующую столовой № 8 СЕМЕНОВУ АННУ ГЕННАДЬЕВНУ по собственному желанию по ст.31 КЗОТ РФ с 12.03.1984 г.

Основание: ГАНО. Ф.р-1914. Оп.2. Д.47. Л.184-185; Д.52.Л.263; Д.55. Л. 38-40








(название архива)
________________________________
	(почтовый индекс, адрес,	                                                                                                                           Адресат

телефон, факс)




Архивная справка
_______________ № ______________
(дата)
На № __________ от ______________













Основание:

Руководитель организации		Подпись		Расшифровка подписи

				Печать




Исполнитель
Телефон

Приложение к билету №4 
Внесите записи в список фонда на основании указанных сведений
Общество с ограниченной ответственностью «СтройНефтеГаз» (ООО «СтройНефтеГаз») зарегистрировано 28 января 2002 года Новосибирской регистрационной палатой за номером 44240 и постановлено на учет 04 февраля 2002 года в Инспекции Федеральной налоговой службы по Октябрьскому району г. Новосибирска.Полное наименование организации:  общество с ограниченной ответственностью «СтройНефтеГаз».
Сокращенное наименование: ООО «СтройНефтеГаз».
Юридический адрес общества на момент регистрации: 630000, г. Новосибирск, ул. Федосеева, д. 2, оф. 139.
Инспекцией МНС России по Октябрьскому району г. Новосибирска от 19 января 2006 года за государственным регистрационным номером 2065405002727 зарегистрировано ликвидация  ООО«СтройНефтеГаз»




СПИСОК  ФОНДОВ

	Номер 
фонда
	Дата первого
поступления
	Название фонда
	Отметка о выбытии
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	

	
	
	
	




Итого на 01.01. ... г. _____________________________________________________________  фондов
(цифрами и прописью)
в т.ч. поступило за ......... г. _____________________________________________________________  фондов
(цифрами и прописью)
выбыло за ......... г. _____________________________________________________________  фондов
(цифрами и прописью)

Наименование 
должности 
работника                                         				Подпись                                             	Расшифровка подписи

Дата






Приложение к билету №5
Составить архивную справку на  тематический запрос по истории учреждения на основании предисловия к описи.
ПРЕДИСЛОВИЕ
к описи дел по личному составу общества с ограниченной ответственностью «СтройНефтеГаз» (ООО «СтройНефтеГаз») 
за  2002 - 2012 гг.
Общество с ограниченной ответственностью «СтройНефтеГаз» (ООО «СтройНефтеГаз») зарегистрировано 28 января 2002 года Новосибирской регистрационной палатой за номером 44240 и постановлено на учет 04 февраля 2002 года в Инспекции Федеральной налоговой службы по Октябрьскому району г. Новосибирска.Полное наименование организации:  общество с ограниченной ответственностью «СтройНефтеГаз».
Сокращенное наименование: ООО «СтройНефтеГаз».
Юридический адрес общества на момент регистрации: 630000, г. Новосибирск, ул. Федосеева, д. 2, оф. 139.
Инспекцией МНС России по Октябрьскому району г. Новосибирска от 19 января 2006 года за государственным регистрационным номером 2065405002727 зарегистрировано изменение юридического адреса общества: 630091, г. Новосибирск, ул. Фрунзе 124, оф. 5.
Целью деятельности общества являлось проектирование, строительство, ремонт, реконструкция, реставрация и эксплуатация объектов различного назначения любых зданий и сооружений, пуско-наладочные, электромеханические и монтажные работы разных профилей.
На основании решения от 08 ноября 2012 года (дело № 45-15028/2012) 10 апреля 2012 года ООО «СтройНефтеГаз» обратилось в Арбитражный суд Новосибирской области с заявлением о признании его несостоятельным (банкротом).
Определением Арбитражного суда Новосибирской области от 06.06.2012 в отношении ООО «СтройНефтеГаз» введена процедура банкротства-наблюдение, временным управляющим утвержден Шиянов Анатолий Антонович.
На основании решения ООО «СтройНефтеГаз» признано несостоятельным (банкротом) и открыто конкурсное производство сроком на шесть месяцев.
В связи с завершением конкурсного производства документы по личному состава общества подготовлены для передачи на государственное хранение.
Конкурсный управляющий 
ООО «Стройнефтегаз»                                                                       А.А. Шиянов


Приложение к билету №6

(название архива)

КАРТОЧКА УЧЕТА АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ НА БУМАЖНОЙ ОСНОВЕ С ПОВРЕЖДЕНИЯМИ НОСИТЕЛЯ

Фонд № ___________________________ Опись № ___________________________ Дело № ____________________________________
(с отметкой о его принадлежности 
к уникальным или особо ценным)

Объем, крайние даты документов _____________________________________________________________________________________


	Индекс группы 
(подгруппы) дефектов
	Признаки повреждения носителя
	Номера поврежденных листов дела
	Общее кол-во листов
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	

	
	
	
	




Наименование
должности
работника					Подпись					Расшифровка подписи

Дата



Ф17
Форма карточки учета архивных документов на бумажной основе с повреждениями носителя
Формат А4 (297  210 мм) или А5 (210  148 мм)




Приложение к билету №7
Оформите раздел описи дел, передаваемых в архив, на основании представленных данных
	
	УТВЕРЖДАЮ
_______________________
          __________________2017 г.


Государственное образовательное учреждение Новосибирской области
«Новосибирский педагогический колледж»
Фонд № --------   
ОПИСЬ № 1 
дел постоянного хранения за            годы
	№
п/п
	Индекс дела
	Заголовок дела
	      Крайние	Крайние
даты
	Кол-во
листов
	Приме
чание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	

	128
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



В данный раздел описи внесено     (……….)  дел с №       по №         ,  в том числе:
литерные номера:
пропущенные номера:

Секретарь                                                                                                                      Т.И. Иванова

СОГЛАСОВАНО
Протокол ЭК
от                         № 
Хронологически –номинальная схема классификации
1. Годовой бухгалтерский отчет колледжа за 2015 год 
2.Годовой бухгалтерский отчет колледжа за 2014 год 
3.Штатные расписания колледжа на 2014 ,2015год
4.Протоколы №№ 1-6 заседаний педсовета колледжа за 2014год
5.Годовой отчет о научно-методической работе колледжа за 2014 год
6.Годовой план на 2014 год научно-методической работы колледжа 
7.Итоговые сведения о деятельности коллежа  (ф. № 3-06) за 2014,2015 год
8.Протоколы  заседаний педсовета №№  1-3колледжа за 2015 год
9. Приказы №№ 1-96 директора колледжа по основной деятельности за 2014 год
10. Приказы директора колледжа по основной деятельности №№ 1-138  за 2015 год
11.Отчет об основных мероприятиях колледжа в 2015 году
12.План основных мероприятий колледжа на 2015год 


Приложение к билету №8
Рассчитать количество стеллажей и  площадь архивохранилища организации для размещения 10000 дел

Приложение к билету №9
В связи с ликвидацией предприятия, являющегося источником комплектования архива, организована передача документов на хранение в государственный архив (ГКУ ГАНО). Вы являетесь специалистом этого государственного архива. Составьте акт приема в соответствии со следующими данными:

С 1932 по 1994 гг. организация называлась «Стройзавод». 
В 1994 году она акционировалась – ОАО «Стройзавод».
01.02.2012 организация сдала в архив (фонд № 51): 
· по описи № 1 управленческую документацию за 1932-2010 гг. в количестве 7 00 единиц хранения;
· по описи № 2 за те же годы – документы по личному составу в количестве 1000 ед.хр.;
· по описи № 3 невостребованные трудовые книжки 1970-1990 гг. – 50 ед.хр.;
· по описи № 4 – научно-техническую документацию: технологический регламент 1990 г. – 10 ед.хр.

УТВЕРЖДАЮ							УТВЕРЖДАЮ

________________________________					________________________________
  (наименование должности руководителя	  					(наименование должности руководителя

________________________________						________________________________
               организации-сдатчика)	             															  организации-приемщика)

Подпись	Расшифровка подписи						Подпись	Расшифровка подписи

Дата 	Печать						Дата	Печать

	    
 АКТ

___________ № ___________
      (дата)

приема-передачи архивных
документов на хранение
______________________________________________________________________
(основание передачи)
______________________________________________________________________
(название передаваемого фонда)
______________________________________________________________________

_________________________________________________________________ сдал,
(название организации-сдатчика)
_______________________________________________________________ принял
(название организации-приемщика)

документы названного фонда и научно-справочный аппарат к ним:

	№
пп
	Название,
номер описи
	Количество
экземпляров 
описи
	Количество
ед. хр.
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	

	
	
	
	

	

	
	
	
	



Итого принято _____________________________________ _________________________ед. хр.

Передачу произвели:					Прием произвели:

Должность 	Подпись 	Расшифровка 				Должность 	Подпись 	Расшифровка
	подписи			подписи
Дата 					Дата

Фонду присвоен № ____________________________________

Изменения в учетные документы внесены

Должность 	Подпись 	Расшифровка подписи
Дата


Приложение к билету №10
Составить алгоритм технической обработки дела (на примере конкретного дела).

Приложение к билету №11


(название архива)

	      АКТ			 УТВЕРЖДАЮ

___________ № ___________	 Директор ____________________________
      (дата) 		 			                 (название архива)

проверки наличия и состояния	 Подпись 		Расшифровка
архивных документов 					подписи
				 Дата

				 Фонд № ____________

Название фонда _______________________________________________________

№№ описей ___________________________________________________________

Проверка проводилась с _____________________ по _____________________

Проверкой установлено:

1. Числится по описям _______________________________________ ед. хр.
(количество)
2. Выявлены технические ошибки:
2.1. Имеют литерные номера:
а) не учтенные в итоговой записи __________________________ ед. хр.
(количество)
б) не перечисленные, но учтенные
в итоговой записи _____________________________________ ед. хр.
(количество)
2.2. Пропущено номеров:
а) не учтенных в итоговой записи __________________________ ед. хр.
(количество)
б) не перечисленных, но учтенных
в итоговой записи _____________________________________ ед. хр.
(количество)
2.3. Другие, в результате чего объем
увеличился на ___________________________________________ ед. хр.
(количество)
уменьшился на __________________________________________ ед. хр.
(количество)
3. Числится по описям в результате
устранения технических ошибок ___________________________ ед. хр.
(количество)
4. Не оказалось в наличии ___________________________________ ед. хр.
(количество)
5. Имеется в наличии по данному фонду
(включенных в описи) ____________________________________ ед. хр.
(количество)

из них требующих:
а) дезинфекции ___________________________________________ ед. хр.
(количество)
б) дезинсекции ____________________________________________ ед. хр.
(количество)
в) реставрации ___________________________________________ ед. хр.
(количество)
г) переплета или подшивки _________________________________ ед. хр.
(количество)
д) восстановления затухающих текстов _______________________ ед. хр.
(количество)
е) неисправимо поврежденных ______________________________ ед. хр.
(количество)
ж) ______________________________________________________
з) ______________________________________________________
и) ______________________________________________________
к) ______________________________________________________
л) ______________________________________________________
6. Имеется не включенных в описи __________________________ ед. хр.
(количество)
7. Итого по данному фонду (включенных и невключенных в описи), 
имеющихся в наличии ___________________________________ ед. хр.
(количество)
8. Характеристика условий их хранения.
Отрицательные явления в состоянии и условиях хранения.
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
Проверку производили:

Наименование 
должностей 
работников			Подписи		Расшифровки подписей



СОГЛАСОВАНО

Заведующий отделом
(архивохранилищем) 		Подпись 		 Расшифровка подписи

Дата









Приложение к билету №12
Заполнить форму заказа (требования) на выдачу архивных документов.

(название архива)
	РАЗРЕШАЮ выдачу документов
ЗАКАЗ (ТРЕБОВАНИЕ) 
НА ВЫДАЧУ АРХИВНЫХ	Наименование
ДОКУМЕНТОВ, КОПИЙ ФОНДА 	должности
ПОЛЬЗОВАНИЯ, ОПИСЕЙ
ДЕЛ, ДОКУМЕНТОВ	Подпись	    Расшифровка подписи
	Дата

(фамилия, инициалы, номер личного дела пользователя)

(фамилия, инициалы работника архива, название структурного подразделения)

(тема исследования, цель выдачи)

	
Фонд 
№___
	
Опись 
№___
	
Ед. хр. 
№___
	
Заголовок
ед. хр.
	Кол-во лис-
тов (время 
звучания, 
метраж)
	Расписка пользователя 
в получении 
дата
	Расписка работника читального зала в возвращении документов пользователем, дата

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	

	
	
	
	
	
	






Форма заказа (требования) на выдачу архивных документов, копий фонда пользования, описей дел, документов (лицевая сторона)


Приложение к билету №13
Составить описательные статьи  описи.
4.Протоколы заседаний педсовета колледжа за 2014год с № по№ 1-6
5.Годовой отчет о научно-методической работе колледжа за 2014 год
6.Годовой план на 2014 год научно-методической работы колледжа 
7.Итоговые сведения о деятельности коллежа  (ф. № 3-06) за 2014
8.Протоколы  заседаний педсовета №№  1-3колледжа за 2015 год
9. Приказы директора колледжа по основной деятельности за 2014 год№№ 1-96


Приложение к билету №14
Оформите выдачу 3 дел во временное использование в ООО «Инвентарь» (630110, г. Новосибирск, ул.Ленина, 90) из государственного архива Новосибирской области (документы передаются на срок 1 месяц).
Перечень дел:
Приказы директора общества по основной деятельности за 2008 год
Отчет об основных мероприятиях в 2005 году
Штатные расписания института на 2005 год



(название архива)

_________________________________________
(почтовый индекс, адрес)

АКТ
___________________  № __________________
(дата)

о выдаче архивных документов 
во временное пользование

_________________________________________
(наименование организации)

_________________________________________
(почтовый индекс, адрес)

Основание ____________________________________________________________

______________________________________________________________________

Для какой цели выдаются документы______________________________________

______________________________________________________________________

Выдаются следующие ед. хр. из фонда ____________________________________
(название, номер

	Опись №___
	Ед. хр.
№___
	Заголовок ед. хр.
	Кол-во листов (время звучания, метраж)
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	

	
	
	
	




Всего выдается _________ ( _________, _________, _________ ) ед. хр. (общим ко-
личеством листов, временем звучания, метражом) на срок ______________

Документы выданы в упорядоченном состоянии.
Получатель обязуется не предоставлять документы, полученные во временное пользование, для просмотра, прослушивания или использования другим организациям и посторонним лицам, не выдавать по ним копий, выписок и справок, не производить изъятия каких-либо частей из выданных документов, не публиковать документы без разрешения архива.
Получатель предупрежден об ответственности по закону в случае утраты или повреждения выданных документов.

Документы сдал

Наименование 
должности работника архива	Подпись		Расшифровка подписи

Дата

Руководитель 
архива				Подпись		Расшифровка подписи
				Печать
				архива
Дата


Документы принял

Наименование 
должности работника 
организации-получателя		Подпись		Расшифровка подписи

Дата

Руководитель 
организации-получателя		Подпись		Расшифровка подписи
				Печать 
				организации-получателя
Дата


Документы сдал

Наименование 
должности работника организации	Подпись		Расшифровка подписи

Дата

Руководитель 
организации			Подпись		Расшифровка подписи
				Печать 
				организации-получателя
Дата


Документы принял

Наименование 
должности работника архива	Подпись		Расшифровка подписи

Дата

Руководитель 
архива				Подпись		Расшифровка подписи
				Печать 
				архива
Дата



Приложение к билету №15

Общество с ограниченной ответственностью «СтройНефтеГаз» (ООО «СтройНефтеГаз»)  передало документы на хранение в архив организации. Вы являетесь специалистом этого архива. Заполните лист фонда в соответствии со следующими данными:
Организация
01.02.2017 организация сдала в архив 
· по описи № 1 управленческую документацию за 2013-2014 гг. в количестве 7  единиц хранения;
· по описи № 2 за те же годы – документы по личному составу в количестве 18 ед.хр.;
· по описи № 3 невостребованные трудовые книжки 1970-2014гг. – 15 ед.хр.;
12.08.2017

ЛИСТ ФОНДА

	Крайние даты каждого названия фонда
	Название фонда
	

	1
	2
	3

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Дата первого поступления фонда
	Дата посылки карточ.
фонда вышестоящему
архивному органу
	Местонахождение фонда 
(название государственного архива)
	№ фонда

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	



Учет неописанных документов

	Дата записка
	ПОСТУПЛЕНИЕ
	ВЫБЫТИЕ
	Наличие (остаток) 
ед. хр. (дел)

	
	№ описи
	Год
	название описи или аннотация (краткая
характеристика документов)
	ед.хр. (дел)
	№ описи
	название документа
	основание
	

	
	
	
	
	
	
	
	№
	дата
	количество 
ед.хр. (дел)
	по данной 
описи
	по фонду в целом

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	






Учет  описанных документов

	Дата записка
	ПОСТУПЛЕНИЕ
	ВЫБЫТИЕ
	Наличие (остаток) 
ед. хр. (дел)

	
	№ описи
	Год
	название описи или аннотация (краткая
характеристика документов)
	ед.хр. (дел)
	№ описи
	название документа
	основание
	

	
	
	
	
	
	
	
	№
	дата
	количество 
ед.хр. (дел)
	по данной 
описи
	по фонду в целом

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



Приложение к билету №16 
Заполнить топографический указатель
– ОАО «Стройзавод».сдала в архив (фонд № 51): 
· по описи № 1 управленческую документацию за 1932-2010 гг. в количестве 145 единиц хранения;10 архивных коробок (Дела  с №№1-145)
· по описи № 2 за те же годы – документы по личному составу в количестве 1200 ед.хр.;85 арх. Коробок(с №1 по №1200)


(название архива
			
КАРТОЧКА ПОСТЕЛЛАЖНОГО		Корпус____________________
ТОПОГРАФИЧЕСКОГО УКАЗАТЕЛЯ 		Этаж (ярус)________________
					Архивохранил. _____________
СТЕЛЛАЖ №_____________________	Помещение________________



	Шкаф
№_72__
	Полка
№___
	Фонд
№___
	Опись
№___
	Ед. хр.
с №___по №___
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	















Приложение к билету №17


р-1914 «Государственное унитарное предприятие «Военторг, д. 1283 Приказы по основной деятельности директора  с №1-126 

к п. 2.11.10.

(название архива)

ЛИСТ  ИСПОЛЬЗОВАНИЯ 
АРХИВНЫХ  ДОКУМЕНТОВ

Фонд № ______________ Опись № _______________ Дело № _______________

Заголовок дела _______________________________________________________

_____________________________________________________________________


	Дата 
использования
	Кому выдано
фамилия, инициалы (разборчиво)
	Характер использования (копирование, выписки, просмотр и др.)
	Номера
использо-
ванных листов
	Подпись 
лица, 
использовав-
шего дело

	1
	2
	3
	4
	5

	

	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	








Приложение к билету №18
.Оформить архивную справку социально - правового характера (о периоде учебы) по фондам архива организации
.
В качестве главного специалиста отдела кадров в машиностроительного техникума 
оформите архивную справку на запрос Захаровой Анны Николаевны., проживающей по адресу: 630008, г. Новосибирск, ул.Кирова, 17 кв.38, о периоде обучения с 01.09.1991 по 15.03.1993 в техникуме. Директор техникума Н.П.Кобанова
 
В документах архивного фонда машиностроительного техникума вы нашли следующие документы:
Приказ от 31.08.1991. № 101/л  о зачислении в техникум на  обучение по специальности технолог сварочного производства  Захаровой Анны Николаевны с 01.09.1991.
Приказ от 15.03.1993 г. № 22-л об отчислении из техникума  по собственному желанию в связи с состоянием здоровья .

Основание: Ф.р-1914. Оп.2. Д.47. Л.184-185; Д.52.Л.263; 



Приложение к билету №19
Заполнить форму годового раздела описи дел по личному составу.
Составьте опись дел  по личному составу ООО «Агат» за 2003-2005 годы на основании представленных данных:

Опись № 2 дел по личному составу за 2003-2005 год содержит сведения об единицах хранения с № 15 по № 29. Литерных и пропущенных номеров нет.


	Фонд № ___________

ОПИСЬ № 2
дел по личному составу
за ____________ годы


	  УТВЕРЖДАЮ
_____________________
_______________ подпись ФИО 
 «_______»__________ 2014 год



	№№
п/п.
	Индекс дела
	Заголовок дела 
(тома, части)
	Дата дела (тома, части)
	Крайний срок хранения дела 
	Кол-во листов в деле 
	Примечание



	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. 
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	
	
	

	5. 
	
	
	
	
	
	

	6. 
	
	
	
	
	
	

	7. 
	
	
	
	
	
	

	8. 
	
	
	
	
	
	

	9. 
	
	
	
	
	
	

	10. 
	
	
	
	
	
	

	11. 
	
	
	
	
	
	

	12. 
	
	
	
	
	
	

	13. 
	
	
	
	
	
	

	14. 
	
	
	
	
	
	

	15. 
	
	
	
	
	
	

	16. 
	
	
	
	
	
	

	17. 
	
	
	
	
	
	

	18. 
	
	
	
	
	
	

	19. 
	
	
	
	
	
	

	20. 
	
	
	
	
	
	



В опись внесено ________ (______________) дел с №         по №             
	
	Должность


	




подпись                                                         ФИО

	Приказы №№    директора общества по личному составу 2003,2004,.2005 год 
Приказы №№      директора общества по личному составу об увольнении 2005 год
Ведомости начисления заработной платы 2003 ,2005 год
Трудовые договоры 2003,2004 год,
Карточки формы Т-2 уволенных сотрудников 2003,2004 год
Лицевые счета (А-В) Т.1 за 2004
Лицевые счета (В-Д) Т.2за 2004
Лицевые счета Т.3 (Д-И) за 2004
Лицевые счета Т.4 (И-К) за 2004
Лицевые счета Т.5 (К-Ш) за 2004
	





Приложение к билету №20

Вы работаете архивистом в ООО «Инвентарь» (630110, г. Новосибирск, ул.Ленина, 90). Ваша организация является источником комплектования государственного архива Новосибирской области (документы передаются в ГКУ ГАНО). Заполните паспорт архива организации (по прилагаемой форме), используя следующие данные. Недостающие данные в графе «Условия хранения документов», проставьте такие, которые бы указывали, что условия хранения в Вашем архиве соблюдаются.

Площадь архива составляет 30 кв.м. В архиве находится 6 стеллажей длиной 3 м по 5 полок в каждом. В описи внесено 50 дел с постоянным сроком хранения (с 1992 по 1998 гг.) и 200 дел по личному составу (с 1992 по 1998 гг.). По номенклатуре в год образуется 10 дел с постоянным сроком хранения и 20 дел по личному составу. 



	Кому представляется:
	
	
	Приложение 4

	
	
	к Регламенту

	Свердлова ул., д. 16,  Новосибирск, 630007
	
	

	Кем представляется:
	
	
	

	
	
	

	Форма собственности:
	
	
	




ПАСПОРТ
архива организации, хранящей управленческую  документацию
на 1 декабря 2015 г.
1. Общие сведения

	Код 
стр.
	Кол-во фондов
	Площадь архивохранилища 
(в кв. метрах)
	Загруженность архивохранилища (в процентах)

	А
	1
	2
	3

	101 
	
	
	



2. Сведения о документах 
	Показатели
	Код строки
	Количество единиц хранения

	
	
	Всего
	Крайние  даты
	Из них внесено в описи, утвержденные (согласованные) ЭПК архивного учреждения
	Хранится сверх установленного срока
	Образуется в год дел

	
	
	
	Начальная
	Конечная
	Всего
	Крайние  даты
	
	

	
	
	
	
	
	
	Начальная
	Конечная
	
	

	А
	Б
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	
	7

	Постоянного 
хранения    
	201
	
	
	
	
	
	
	
	

	По личному  
составу     
	202
	
	
	
	
	
	
	
	




5. Кадры
	Код строки
	Количество штатных работников
	
	Условия хранения документов (нужное подчеркнуть)
Хранилище: есть, нет; сухое, сырое; светлое, темное
Отопление: центральное, печное, отсутствует
Стеллажи: металлические, деревянные, комбинированные
Шкафы: металлические, деревянные
Сигнализация: пожарная: есть, нет; охранная: есть, нет

	Б
	1
	
	

	301
	-
	
	

	
	
	Читальный зал: есть, нет
Температурно-влажностный режим: соблюдается, не соблюдается
	



Директор  
Подпись ФИО         дата
Исполнитель , телефон



Приложение к билету №21
В связи с ликвидацией предприятия, являющегося источником комплектования архива, организована передача документов на хранение в государственный архив (ГКУ ГАНО). Вы являетесь специалистом этого государственного архива. Составьте лист фонда в соответствии со следующими данными:

С 1932 по 1994 гг. организация называлась Мебельная фабрика№1 
В  18 февраля 1994 году она акционировалась – ОАО «Камея».
01.02.2012 организация сдала в архив (фонд № 50): 
· по описи № 1 управленческую документацию за 1942-2010 гг. в количестве 52 0 единиц хранения;
· по описи № 2 за те же годы – документы по личному составу в количестве 10330 ед.хр.;
· по описи № 3 невостребованные трудовые книжки 1970-1990 гг. – 50 ед.хр.;
15.02.2012 бывшие работники забрали 2 трудовых книжек.


ЛИСТ ФОНДА

	Крайние даты каждого названия фонда
	Название фонда
	

	1
	2
	3

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Дата первого поступления фонда
	Дата посылки карточ.
фонда вышестоящему
архивному органу
	Местонахождение фонда 
(название государственного архива)
	№ фонда

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	Категория фонда


Учет неописанных документов

	Дата записка
	ПОСТУПЛЕНИЕ
	ВЫБЫТИЕ
	Наличие (остаток) 
ед. хр. (дел)

	
	№ описи
	Год
	название описи или аннотация (краткая
характеристика документов)
	ед.хр. (дел)
	№ описи
	название документа
	основание
	

	
	
	
	
	
	
	
	№
	дата
	количество 
ед.хр. (дел)
	по данной 
описи
	по фонду в целом

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Учет  описанных документов

	Дата записка
	ПОСТУПЛЕНИЕ
	ВЫБЫТИЕ
	Наличие (остаток) 
ед. хр. (дел)

	
	№ описи
	Год
	название описи или аннотация (краткая
характеристика документов)
	ед.хр. (дел)
	№ описи
	название документа
	основание
	

	
	
	
	
	
	
	
	№
	дата
	количество 
ед.хр. (дел)
	по данной 
описи
	по фонду в целом

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



Приложение к билету №22
Оформите раздел описи дел, передаваемых в архив, на основании представленных данных
	
	УТВЕРЖДАЮ
_______________________
       ___________________________
          __________________2017 г.


Государственное образовательное учреждение Новосибирской области
«Новосибирский педагогический колледж»
Фонд № --------   
ОПИСЬ № 1
дел постоянного хранения                                                         
за ……..                    годы                                                                                   
	№
п/п
	Индекс дела
	Заголовок дела
	      Крайние	Крайние
даты
	Кол-во
листов
	Приме
чание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	

	128
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



В данный раздел описи внесено     (……….)  дел с №       по №         ,  в том числе:
литерные номера:
пропущенные номера:


Секретарь                                                                                                   Т.И. Иванова

СОГЛАСОВАНО
Протокол ЭК
от                         № 

Хронологически –номинальная схема классификации
1. Годовой бухгалтерский отчет колледжа за 2015 год 
2.Годовой бухгалтерский отчет колледжа за 2014 год 
3.Штатные расписания колледжа на 2014 ,2015год
4.Протоколы №№ 1-6 заседаний педсовета колледжа за 2014год
5.Годовой отчет о научно-методической работе колледжа за 2014 год
6.Годовой план на 2014 год научно-методической работы колледжа 
7.Итоговые сведения о деятельности коллежа  (ф. № 3-06) за 2014,2015 год
8.Протоколы  заседаний педсовета №№  1-3колледжа за 2015 год
9. Приказы №№ 1-96 директора колледжа по основной деятельности за 2014 год
10. Приказы директора колледжа по основной деятельности №№ 1-138  за 2015 год
11.Отчет об основных мероприятиях колледжа в 2015 году
12.План основных мероприятий колледжа на 2015год 



Приложение к билету №23
Определить сроки хранения документов по личному составу в соответствии с Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения документов, 2010г.( по списку) 

2. Приказы
3. Списки работников.
4. Карточки учета работников.
5. Личные дела. 
6. Лицевые счета сотрудников. 
7. Наряды и табели. 
8. Трудовые договоры и соглашения.
9. Протоколы заседаний. 
10. Списки людей, которые уходят на льготную пенсию. 
11. Книги учета приема и увольнения сотрудников. 




Приложение к билету №24
Заполнить книгу учета поступления документов в архив.

В связи с ликвидацией предприятия, являющегося источником комплектования архива, организована передача документов на хранение в государственный архив (ГКУ ГАНО). Вы являетесь специалистом этого государственного архива. Составьте записи в книгу в соответствии со следующими данными:

01.02.2012 организация ОАО «Стройзавод сдала в архив 
· по описи № 1 управленческую документацию за 1932-2010 гг. в количестве 7 00 единиц хранения;
· по описи № 2 за те же годы – документы по личному составу в количестве 1000 ед.хр.;
· по описи № 3 невостребованные трудовые книжки 1970-1990 гг. – 50 ед.хр.;
· по описи № 4 – научно-техническую документацию: технологический регламент 1990 г. – 10 ед.хр.
· 
	№
пп
	Дата
поступ-
ления
	Наименование 
организации, 
(фамилия, ини-
циалы лица), от 
которой посту-
пили документы
	Наименование, 
номер и дата 
документа, по 
которому 
приняты 
документы
	Название
фонда
	Годы 
докумен-
тов
	Кол-во ед. хр.
или 
неописанных 
документов 
(листов)
	Краткая 
характе-
ристика 
состоя-
ния
	Номер фонда, 
присвоенный 
поступившим 
документам по 
списку фондов
	Приме-
чания

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


· 
· Итого поступило за ______________ год _________________________________________ ед. хр. (документов, листов)
· (цифрами и прописью)
· в том числе :  _________________________________________
· _________________________________________
· _________________________________________
· Наименование 
должности 
работника                                         			Подпись                                   		Расшифровка подписи
· 
· Дата




Приложение к билету №25
Составить хронологически-структурную классификационную схему архивного фонда

Структурные подразделения: приемная, научно-методический отдел , бухгалтерия
1. Годовой бухгалтерский отчет колледжа за 2015 год 
2.Годовой бухгалтерский отчет колледжа за 2014 год 
3.Штатные расписания колледжа на 2014, 2015год
4.Протоколы заседаний педсовета колледжа за 2014год
5.Годовой отчет о научно-методической работе колледжа за 2014 год
6.Годовой план на 2014 год научно-методической работы колледжа 
7.Итоговые сведения о деятельности коллежа  за 2014,2015 год
8.Протоколы  заседаний педсовета за 2015 год
9. Приказы директора колледжа по основной деятельности за 2014 год
10. Приказы директора колледжа по основной деятельности за 2015 год
11.Отчет об основных мероприятиях колледжа в 2015 году
12.План основных мероприятий колледжа на 2015год 




