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1. [bookmark: _Toc190693799]ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Фонд оценочных средств (ФОС) предназначен для контроля и оценки образовательных достижений обучающихся, освоивших программу дисциплины ОПЦ.В.02 «Государственные, муниципальные архивы и архивы организаций»
ФОС включают контрольные измерительные материалы для проведения промежуточной аттестации.
ФОС разработан на основании:
основной образовательной программы по специальности среднего профессионального образования 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение. 
учебного плана по специальности среднего профессионального образования 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение. 
- рабочей программы дисциплины ОПЦ.В.02 «Государственные, муниципальные архивы и архивы организаций»

[bookmark: _Toc501347422][bookmark: _Toc190693800]2. РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ, ПОДЛЕЖАЩИЕ ПРОВЕРКЕ
[bookmark: _Toc190693801]2.1. Перечень умений, знаний, общих и профессиональных компетенций 
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся умеет
анализировать и оценивать процессы и явления, характерные для всех
видов хранения архивных документов в государственных, муниципальных и ведомственных архивах РФ;
применять полученные знания в практической работе.
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся знает
•	основные  проблемы  становления  и  тенденции  развития  хранения
документов в государственных и ведомственных архивах России;
•	современную организацию и перспективы развития государственных,
ведомственных и муниципальных архивов Российской Федерации;
•	виды государственных, ведомственных и муниципальных архивов РФ: организационное	положения,	цели	и	задачи	их	деятельности,	основные
функции;
•	характер и направления взаимосвязи и преемственности в работе
государственных, ведомственных и муниципальных архивов.
Компетенции, формируемые в результате освоения дисциплины
В результате освоения дисциплины обучающийся обладает общими компетенциями, включающими в себя способность:

	ОК 1.
	Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.


2.2. Форма аттестации
Формой аттестации по учебной дисциплине ОПЦ.В.02 «Государственные, муниципальные архивы и архивы организаций» является дифференцированный зачет.

3. [bookmark: _Toc474307958][bookmark: _Toc501347423][bookmark: _Toc190693802]ОЦЕНКА УРОВНЕЙ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ
Оценивание уровней сформированности профессиональных и общих компетенций, а также освоения знаний и умений проводится в рамках текущего и промежуточного контроля.  
В результате освоения дисциплины ОПЦ.В.02 «Государственные, муниципальные архивы и архивы организаций», обучающиеся демонстрируют три уровня сформированности профессиональных и общих компетенций: пороговый, базовый и повышенный.
Для каждого конкретного этапа формирования компетенции определены категории «знать», «уметь», в которые вкладывается следующий смысл:
«уметь» – решать типичные задачи на основе воспроизведения стандартных алгоритмов решения;
 «знать» - воспроизводить и объяснять учебный материал с требуемой степенью научной точности и полноты.
	        Таблица 1
	Наименование
Разделов, МДК, тем
	Результаты обучения – коды ПК, ОК
	Освоенные умения и знания
	Уровень освоения ПК, ОК
	Формы и методы контроля и оценки

	1
	2
	3
	4
	5

	Тема 1.
 Классификация архивной документации

	ОК 01
 
	У1, З1
	2
	
-устный опрос;
- оценка выполнения
самостоятельных и практических
работ



	Тема 2
 Организация документов и дел Архивного фонда Российской
Федерации
	ОК 01 
	У1, З1
	2
	

	Тема 3 Комплектование Архивного фонда Российской Федерации
	ОК 01
 
	У1, З1
	2
	

	Тема 4 
Учет и обеспечение сохранности документов Архивного фонда
Российской Федерации
	ОК 01
 
	У1, З1
	2
	

	Тема 5 
Аналитико-синтетическая обработка первичной информации
	ОК 01 
	У1, З1
	2
	

	Тема 6 
Система каталогов в архиве. Архивный справочник
	ОК 01 
	У1, З1
	2
	

	Тема 7 
Использование архивных документов
	ОК 01
 
	У1, З1
	2
	


[bookmark: _Toc190693803]4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

Инструкция для выполнения заданий закрытого типа: 
-  на выполнение теста обучающемуся дается 20 минут;
- каждый обучающийся решает 15 тестовых заданий, выбранных из базы тестовых заданий; 
- при ответе на каждое задание обучающийся должен выбрать один или все правильные ответы, согласно указанию перед каждым тестовым заданием;
- тестирование проводится с использованием тестов на бумажном носителе;
- критерии оценивания: 
«Отлично» - «5» - выставляется при решении теста по дисциплине на 80% и выше;
«Хорошо» - «4» - выставляется при решении теста по дисциплине не ниже, чем 70%;
«Удовлетворительно» - «3» - выставляется при решении теста по дисциплине не ниже, чем на 60%;
«Неудовлетворительно» - «2» - выставляется при решении теста по дисциплине ниже 50%.

	Семестр обучения: 2

	1. На обложку дела временного хранения (до 10 лет) не выносится информация
	а. срок хранения

	б. количество листов, содержащихся в деле

	в. заголовок дела

	г. дата заведения дела




	2. При возобновлении переписки по определенному вопросу, начавшейся в предыдущем году:
	а. документы включаются в дело прошлого года, с указанием его индекса

	б. документы включаются в дело текущего года без ссылки на индекс дела

	в. документы формируются произвольно, по усмотрению специалиста ДОУ

	г. документы включаются в дело текущего года с указанием индекса дела предыдущего года




	3. К нормативно методическим основам документационного обеспечения делопроизводства относится: 
а. ГОСТ Р 7.0.8-2013. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения;
б. Инструкция по охране труда и технике безопасности;
в. Классификационный перечень работ, выполняемых в органах государственного управления по документационному обеспечению управления;
г. все вышеперечисленное

	4. Документ, не имеющий себе подобных по содержащейся в нем информации и (или) его внешним признакам, невосполнимый при утрате с точки зрения его значения и (или) автографичности – это:	
а. архивный документ; 
б. бесценный документ;
в. особо ценный документ;
г.  уникальный документ

	5. Нормативно-методическая база делопроизводства регулирует:			
а. работу службы делопроизводства (функции, структура, штаты);
б. внедрение новых информационных технологий в работе с документами;
в. организацию работы с документами;
г.  все вышеперечисленное

	6. Наименования и кодовые обозначения унифицированных форм документов, входящих в унифицированные системы документации приведены в:			
а. Основной классификатор управленческой документации;
б. Организационный классификатор управленческой документации;
в. Общероссийском классификаторе управленческой документации
г. Общероссийский классификатор управленческой деятельности

	7. Какой вариант оформления отметки о наличии приложения в сопроводительном письме является правильным?								
а. Приложение: упомянутое на 3 л. в 1 экз.
б. Приложение: по тексту на 3 л. в 1 экз.
в. Приложение: на 3 л. в 1 экз.
г. нет верного варианта

	8. Вопросы документационного обеспечения управления регулируются: 	 
а. законами РФ; 
б. государственными и отраслевыми стандартами; 
в. государственными и отраслевыми инструкциями по делопроизводству; 
г. все выше перечисленное

	9. Какие из документов относятся к распорядительным?			
а. протокол; 
б. инструктивное письмо;
в. указание; 
г. положение

	10. Назначение распорядительных документов - это...				
а. реализация системы и процессов управления;
б. регулирование деятельности и постановка задач;
в. планирование деятельности учреждения;
г. постановка задач

	11. В письме, оформленном на бланке организации, недопустимо использовать изложение от …
а. 1 лица, ед. числа
б. 3 л. ед. числа
в. 3 л. мн. Числа
г.  1 л. мн. числа

	12. Документ, имеющий в тексте пометку к срочному исполнению, должен быть исполнен
а. в день поступления
б. в течение суток
в. в 3-дневный срок
г. десятидневный срок

	13. Документ Архивного фонда РФ, который имеет непреходящую культурно-историческую и научную ценность, особую важность для общества и государства, и в отношении, которого установлен особый режим учета, хранения и использования – это:
а. архивный документ;
б. бесценный документ;
в. особо ценный документ;
г. уникальный документ

	14. Нормативно-методическая база делопроизводства регулирует:		
а. правила оформления документов;
б. правила работы с документами;
в. обеспечение сохранности документов;
г.  порядок передачи документов на архивное хранение;
д.  все вышеперечисленное

	15. Листы дела нумеруют:								
	а. в правом верхнем углу

	б. в правом нижнем углу

	в. посередине нижнего поля листа

	г. в левом нижнем углу






	1. Что такое архив?
а. Место хранения документов  
б. Место хранения и систематизации документов  
в. Документы, имеющие историческую ценность  

	2. Какой закон регулирует архивное дело в России?
а. Закон о государственной тайне  
б. Федеральный закон "Об архивном деле в Российской Федерации"  
в. Гражданский кодекс РФ  

	3. Какой из следующих документов не относится к архивным?
а. Справка о доходах  
б. Протокол заседания  
в. Договор  

	4. Какой орган отвечает за управление архивами в России?
а. Министерство культуры РФ  
б. Российский государственный архив  
в. Федеральная служба безопасности

	5. Какой срок хранения документов определяется для большинства архивных материалов?
а. 1 год  
б. 5 лет  
в. Не менее 10 лет

	6. Что такое фонд в архивном деле?
а. Совокупность документов, образованных в результате деятельности одного или нескольких организаций  
б. Индивидуальный документ  
в. Каталог документов  

	7. Какой из следующих архивов является муниципальным?
а. Архив города Москвы  
б. Российский государственный архив  
в. Государственный архив Новосибирской области  

	8. Какой документ является основным для передачи материалов в архив?
а. Акт о передаче  
б. Акт о приеме-передаче  
в. Договор о хранении  

	9. Какой из следующих документов не подлежит уничтожению?
а. Личные дела сотрудников  
б. Документы, имеющие историческую ценность  
в. Платежные ведомости  

	10. Какой метод используется для организации архивных документов?
а. Хронологический  
б. Систематический  
в. Алфавитный  

	11. Какой из следующих архивов хранит документы, относящиеся к международным отношениям?
а. Архив МВД  
б. Архив внешней политики Российской Федерации  
в. Архив Минобороны  

	12. Какой срок хранения для секретных документов?
а. 5 лет  
б. Срок определяется по отдельному решению  
в. 30 лет  

	13. Что такое инвентаризация в архивном деле?
а. Подборка документов  
б. Проверка и учет архивных материалов  
в. Уничтожение ненужных документов  

	14. Какой из перечисленных документов является основным для учета в архиве?
а. Заявление на отпуск  
б. Опись архивных материалов  
в. Счет-фактура  

	15. Какое из следующих действий не является частью работы архива?
а. Хранение документов  
б. Организация выставок  
в. Обработка запросов пользователей  



	1. Что такое электронный архив?
а. Архив, содержащий только бумажные документы  
б. Архив, хранящий документы в цифровом формате  
в. Архив, доступный только по запросу  

	2. Какой срок хранения документов, не имеющих ценности?
а. 1 год  
б. 3 года  
в. 5 лет  

	3. Что такое акт об уничтожении документов?
а. Документ, подтверждающий передачу в архив  
б. Документ, фиксирующий факты уничтожения ненужных материалов  
в. Документ о создании нового фонда

	4. Какой из следующих архивов является государственным?
а. Архив университета  
б. Государственный архив Российской Федерации  
в. Архив частной компании

	5. Что такое научно-технический архив?
а. Архив, содержащий только личные дела сотрудников  
б. Архив, хранящий документы, связанные с научными исследованиями и разработками  
в. Архив, посвященный культурному наследию

	6. Какие документы подлежат передаче в архив по истечении срока хранения?
а. Личные записи  
б. Официальные документы организации  
в. Письма друзей  

	7. Какой из следующих принципов не относится к архивному делу?
а. Принцип доступности  
б. Принцип конфиденциальности  
в. Принцип коммерческой выгоды  

	8. Что такое пользовательский запрос в архиве?
а. Запрос на уничтожение документов  
б. Запрос на получение информации или доступа к документам  
в. Запрос на изменение фонда  

	9. Какой из перечисленных методов используется для описания фондов в архивах?
а. Словарный метод  
б. Опись и описание  
в. Сравнительный анализ  

	10. Какой из следующих документов не является основанием для создания архива?
а. Устав организации  
б. Личное заявление сотрудника  
в. Приказ о создании архива

	11. Какой срок хранения для дел по личному составу сотрудников?
а. 3 года  
б. 5 лет  
в. 75 лет после увольнения  

	12. Что такое межархивные передачи?
а. Передача документов в другие организации  
б. Передача документов между разными архивами  
в. Уничтожение старых документов  

	13. Какой документ подтверждает факт хранения в архиве?
а. Заявление на хранение  
б. Акт о хранении  
в. Договор о хранении  

	14. Какой принцип лежит в основе работы государственных архивов?
а. Принцип закрытости информации  
б. Принцип открытости и доступности информации  
в. Принцип платного доступа  

	15. Что такое реставрация архивных документов?
а. Уничтожение поврежденных документов  
б. Восстановление поврежденных или утраченных документов  
в. Переписывание документов на новый носитель
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