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[bookmark: _Toc190780341]1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Фонд оценочных средств (ФОС) предназначен для контроля и оценки образовательных достижений обучающихся, освоивших программу профессионального модуля ПМ.02 Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации.
ФОС включают контрольные измерительные материалы для проведения промежуточной аттестации. ФОС промежуточной аттестации обучающихся по профессиональному модулю предназначен для оценки степени достижения запланированных результатов обучения по завершению изучения междисциплинарных курсов профессионального модуля, экзамена (квалификационного) по завершению изучения профессионального модуля в целом.
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 профессионального модуля ПМ.02 Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации
2. [bookmark: 2._РЕЗУЛЬТАТЫ_ОСВОЕНИЯ_ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО][bookmark: _Toc190780342]РЕЗУЛЬТАТЫ	ОСВОЕНИЯ	ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО	МОДУЛЯ, ПОДЛЕЖАЩИЕ ПРОВЕРКЕ

2.1. [bookmark: _Toc190721125][bookmark: _Toc190780343]Перечень умений, знаний, общих и профессиональных компетенций
Результатом в рамках освоения профессионального модуля ПМ.02 Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации является овладение обучающимися вида профессиональной деятельности Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации, в том числе профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями:

	Код
	Наименование результата обучения

	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 др. справочники по документам организации.

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

	ПК 2.5
	Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве.

	
	

	
	



В	результате	освоения	профессионального	модуля	обучающийся	имеет практический опыт в:
ПО1. организации архивной и справочно-информационной работы по документам организации;
[bookmark: _Toc190721126][bookmark: _Toc190780344]умеет:
У1. организовывать деятельность архива с учетом статуса и профиля	организации У2. работать в системах электронного документооборота;
У3. использовать в деятельности архива современные компьютерные технологии;
У4.	применять современные методики консервации и реставрации архивных документов;
[bookmark: _Toc190721127][bookmark: _Toc190780345]знает:
З1.	систему архивного управления в Российской Федерации и организацию Архивного фонда Российской Федерации;
З2. систему хранения и обработки документов;

3. [bookmark: _Toc190780346]ОЦЕНКА УРОВНЕЙ ОСВОЕНИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
Оценивание уровней сформированности профессиональных и общих компетенций проводится в рамках текущего и промежуточного контроля
В результате освоения профессионального модуля ПМ.02 Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации, 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
	Приобретенный практический опыт,
освоенные умения и
знания
	Уровень освоения ПК, ОК
	Формы и методы контроля и оценки

	1
	2
	3
	4
	5





	МДК.02.01. Организация и нормативно-правовые основы архивного дела

	Введение
	ПК.2.1
	У1-4, З1-2
ПО1
	2
	-устный опрос;
· оценка выполнения практических работ;
· оценка выполнения самостоятельных работ. накопительная система оценивания по результатам выполнения контрольных работ по темам

	Тема 1.1 Развитие архивной деятельности в России с древнейших времен до конца XX века Тема 1.1 Развитие архивной деятельности в
России с древнейших времен до конца XX века
	ПК 2.1-2.5
	У1-4, З1-2 ПО1
	2
	

	Тема 1.2  Правовые
основы регулирования архивной сферы
	ПК 2.1-2.
	У1-4, З1-2 ПО1
	2
	

	Тема 1.3 Экспертиза
ценности документов.
	
ПК 2.1-2.5
	У1-4, З1-2
ПО1
	2
	

	Тема 1.4 Организация работы по экспертизе ценности документов
	ПК 2.1-2.5
	У1-4, З1-2 ПО1
	2
	

	Тема 1.5 Архивные описи
	ПК 2.1-2.5
	У1-4, З1-2 ПО1
	2
	

	Тема 1.6 Автоматизация электронного документооборота и
делопроизводства.
	ПК 2.1-2.5
	У1-4, З1-2 ПО1
	2
	

	Тема 1.7 Автоматизированные системы
делопроизводства
	ПК 2.1-2.5
	У1-4, З1-2 ПО1
	2
	

	Тема 1.8 Создание информационно- поисковой системы архива
	ПК 2.1-2.5
	У1-4, З1-2 ПО1
	2
	

	Тема 1.9 Управление в архивах
	ПК 2.1-2.5
	У1-4, З1-2 ПО1
	2
	

	Тема 1.10 Информатизация архивного дела
	ПК 2.1-2.5
	У1-4, З1-2 ПО1
	2
	

	Тема 1.11 Научно- исследовательская и методическая работа
государственных архивов
	ПК 2.1-2.5
	У1-4, З1-2 ПО1
	2
	

	МДК 02.02. Государственные, муниципальные архивы и архивы организаций

	Тема 2.1. Классификация архивной документации
	ПК 2.1-2.5
	У1-4, З1-2 ПО1
	2
	-устный опрос;
- оценка выполнения



	Тема 2.2
Организация документов и дел Архивного фонда Российской
Федерации
	ПК 2.1-2.5
	У1-4, З1-2 ПО1
	2
	практических работ;
- оценка выполнения самостоятельных работ. накопительная система оценивания по результатам выполнения контрольных работ по темам

	Тема 2.3 Комплектование Архивного фонда
Российской Федерации
	ПК 2.1-2.5
	У1-4, З1-2 ПО1
	2
	

	Тема 2.4
Учет и обеспечение сохранности документов Архивного фонда
Российской Федерации
	ПК 2.1-2.5
	У1-4, З1-2 ПО1
	2
	

	Тема 2.5 Аналитико-
синтетическая обработка первичной информации
	ПК 2.1-2.5
	У1-4, З1-2 ПО1
	2
	

	Тема 2.6
Система каталогов в архиве. Архивный справочник
	ПК 2.1-2.5
	У1-4, З1-2 ПО1
	2
	

	Тема 2.7
Использование архивных документов
	ПК 2.1-2.5
	У1-4, З1-2 ПО1
	2
	

	МДК 02.03. Методика и практика архивоведения

	Тема 3.1.
Порядок приема документов на хранение
	ПК 2.1-2.5
	У1-4, З1-2 ПО1
	2
	-устный опрос;
· оценка выполнения практических работ;
· оценка выполнения самостоятельных работ. накопительная система оценивания по результатам выполнения контрольных работ по темам

	Тема 3.2. Передача документов из каждого учреждения
	ПК 2.1-2.5
	У1-4, З1-2 ПО1
	2
	

	Тема 3.3. Прием документов личного
происхождения на хранение в архив
	ПК 2.1-2.5
	У1-4, З1-2 ПО1
	2
	

	Тема 3.4. Организация учета документов Архивного фонда
	
ПК 2.1-2.5
	У1-4, З1-2 ПО1
	2
	

	Тема 3.5. Обеспечение сохранности документов Архивного фонда
	
ПК 2.1-2.5
	У1-4, З1-2 ПО1
	2
	



	Тема 3.6. Порядок размещения документов в архиве
	
ПК 2.1-2.5
	У1-4, З1-2 ПО1
	2
	

	Тема 3.7. Электронные архивы
	
ПК 2.1-2.5
	У1-4, З1-2 ПО1
	2
	

	МДК 04. Обеспечение сохранности документов

	Тема 4.1. Основные функции управления
	ОК
ПК 2.1-2.5
	У1-4, З1-2 ПО1
	2
	-устный опрос;
· оценка выполнения практических работ;
· оценка выполнения самостоятельных работ. накопительная система оценивания по результатам выполнения контрольных
работ по темам

	Тема 4.2 Нормативно- правовая база работы архива
	
ПК 2.1-2.5
	У1-4, З1-2 ПО1
	2
	

	Тема 4.3. Обеспечение сохранности электронных документов
	
ПК 2.1-2.5
	У1-4, З1-2 ПО1
	2
	



4. [bookmark: 4._МАТЕРИАЛЫ_ДЛЯ_ПРОВЕДЕНИЯ_ПРОМЕЖУТОЧНО][bookmark: _Toc190780347]МАТЕРИАЛЫ ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ ПО ПРОФЕССИОНАЛЬНОМУ МОДУЛЮ
4.1 [bookmark: 4.1_Типовые_задания_к_промежуточной_атте][bookmark: _Toc190721130][bookmark: _Toc190780348]Типовые задания к промежуточной аттестации
4.1.1 Итоговый тест по МДК.О.02.01


Оценочные материалы, применяемые при проведении промежуточной аттестации по дисциплине (модуля)
[bookmark: _Toc186676020][bookmark: _Toc190721131][bookmark: _Toc190780349]«МДК.О. 02.01 Организация и нормативно-правовые основы архивного дела»

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%.

Компетенция: 
ПК 2.1 Осуществлять комплектование архивными делами (документами) архива организации.
Результаты освоения:
Знает: систему архивного управления в Российской Федерации и организацию Архивного фонда Российской Федерации; систему хранения и обработки документов.
Умеет: организовывать деятельность архива с учётом статуса и профиля организации; работать в системах электронного документооборота; использовать в деятельности архива современные компьютерные технологии; применять современные методики консервации и реставрации архивных документов. 
Владеет: навыками работы с подразделениями/организациями — источниками комплектования архива; приёма архивных дел (документов) на постоянное или долговременное хранение; участия в проведении экспертизы ценности различных типов и видов документов в соответствии с внутренними регламентами организации; применения перечней с указанием сроков хранения дел (документов); соблюдения нормативных сроков хранения дел (документов); ведения учёта источников комплектования архива.

	1. Какой закон регулирует архивное дело в Российской Федерации?  
а. Закон о защите информации  
б. Федеральный закон об архивном деле  
в. Закон о персональных данных  

	2. Какой из следующих документов является основным для создания архива?  
а. Положение о составе архивов  
б. Нормативный акт об архивном деле  
в. Устав организации  

	3. Какой орган осуществляет контроль за соблюдением законодательства в области архивного дела?  
а. Министерство культуры  
б. Федеральная архивная служба  
в. Роскомнадзор  

	4. Какой срок хранения документов определяет законодательство для некоторых категорий архивных документов?  
а. 5 лет  
б. 10 лет  
в. 75 лет  

	5. Какой вид документов подлежит обязательному хранению в архиве?  
а. Текущая документация  
б. Финансовые отчеты  
в. Личные письма  

	6. Что такое "архивный фонд"?  
а. Собрание всех документов организации  
б. Совокупность документов, подлежащих хранению в архиве  
в. Набор личных дел сотрудников  

	7. Какой из следующих видов документов не подлежит передаче в архив?  
а. Устав организации  
б. Рабочие заметки  
в. Приказы  

	8. Какой из следующих принципов является основополагающим в архивном деле?  
а. Принцип открытости  
б. Принцип сохранности  
в. Принцип доступности  

	9. Какой документ используется для учета поступивших в архив материалов?  
а. Инвентарная книга  
б. Опись дел  
в. Журнал учета  

	10. Кто отвечает за организацию архивного хранения в учреждении?  
а. Главный бухгалтер  
б. Архивариус  
в. Юрист  

	11. Какой из следующих терминов обозначает процесс систематизации архивных документов?  
a. Оцифровка  
б. Классификация  
в. Уничтожение  

	12. Какой из следующих видов доступа к архивным документам является наиболее ограниченным?  
а. Общедоступный доступ  
б. Ограниченный доступ  
в. Свободный доступ  

	13. Какой документ регламентирует порядок работы с архивными документами?  
а. Устав организации  
б. Инструкция по делопроизводству  
в. Положение о персонале  

	14. Какой из следующих факторов не влияет на срок хранения документов в архиве?  
а. Важность документа для организации  
б. Наличие оригинала документа  
в. Цвет бумаги документа  

	15. Как называется процесс уничтожения устаревших или ненужных документов?  
а. Хранение  
б. Уничтожение  
в. Архивирование  

	ПК 2.2 Вести учет архивных дел (документов), в том числе с использованием автоматизированных систем.
Результаты освоения:
Знает:  методику разработки форм учётных документов в традиционном и в электронном виде; методические документы и национальные стандарты в области учёта документов и документированных сфер деятельности организации; отечественные и зарубежные сертифицированные системы автоматизированного учёта архивных дел (документов); порядок формирования документов в комплекты, группы, типы; правила систематизации и классификации документов; правила хранения дел (документов) в соответствии с их типами; сертифицированные информационно-поисковые системы в области разработки научно-справочного аппарата документированных сфер деятельности организации; способы и технологии документирования различных видов профессиональной деятельности; сроки выполнения работ по учёту архивных дел (документов).
Умеет: вносить предложения по совершенствованию методического обеспечения учёта разных видов документов в документированных сферах деятельности организации; пользоваться учётными документами в рамках электронных информационных систем документированных сфер деятельности организации; пользоваться сертифицированными автоматизированными системами документированных сфер деятельности организации по учёту, регистрации, контролю дел (документов); пользоваться информационно-справочными системами документированных сфер деятельности организации; вести справочно-поисковые средства к архивным делам (документам); вести учёт страхового фонда архивных дел (документов).
Владеет: отечественными и зарубежными сертифицированными системами автоматизированного учёта архивных дел (документов); правилами хранения дел (документов) в соответствии с их типами.

	

	1. Какое учреждение отвечает за формирование и ведение государственного архива?  
а. Министерство юстиции  
б. Федеральная архивная служба  
в. Министерство образования  

	2. Какой документ определяет правила работы с архивными материалами?  
а. Кодекс этики  
б. Инструкция по работе с архивами  
в. Устав учреждения  

	3. Что такое "делопроизводство"?  
а. Процесс создания документов  
б. Система управления документами в организации  
в. Процесс уничтожения документов  

	4. Какой из следующих документов не подлежит хранению в архиве?  
а. Приказы по основной деятельности  
б. Личные записки сотрудников  
в. Протоколы заседаний  

	5. Какой из следующих принципов является основным при организации архивного хранения?  
а. Принцип открытости информации  
б. Принцип систематизации информации  
в. Принцип конфиденциальности  

	6. Какой из следующих терминов обозначает временное хранение документов до их передачи в архив?  
а. Складирование  
б. Текущая документация  
в. Хранение  

	7. Какой из следующих видов документов подлежит уничтожению после истечения срока хранения?  
а. Документы по личному составу  
б. Финансовые отчеты  
в. Письма с рекламными предложениями  

	8. Кто имеет право на доступ к архивным документам?  
a. Только сотрудники архива   
б. Любые граждане   
в. Лица, имеющие законные основания для доступа  

	9. Как называется процесс перевода бумажных документов в электронный формат?  
a. Оцифровка   
б. Классификация   
в. Сканиование

	10. Какой из следующих видов хранения документов является наиболее безопасным?  
а. Хранение в офисе   
б. Хранение в специализированном архиве
в. Хранение в шкафу

	11. Какой срок хранения для служебных записок, согласно законодательству?   
a. 1 год   
б. 3 года   
в. 5 лет

	12. Что такое "архивная опись"?   
a. Список текущих дел   
б. Перечень сотрудников   
в. Документ, содержащий сведения о хранящихся делах


	13. Какое учреждение может проводить экспертизу ценности документов?    
a. Библиотека    
б. Суд    
в. Архивное учреждение


	14. Какой из следующих терминов описывает процесс сохранения информации на долговременных носителях?    
a. Архивирование    
б. Систематизация    
в. Консервация

	15. Какой из следующих аспектов не относится к нормативно-правовым основам архивного дела?    
a. Правила хранения    
б. Процедуры уничтожения    
в. Организация праздников



ПК 2.3 Осуществлять хранение архивных дел (документов) с постоянным сроком хранения и по личному составу в архиве организации
Результаты освоения:
Знает: обучающийся должен освоить систему архивного управления в Российской Федерации и организацию Архивного фонда Российской Федерации, а также систему хранения и обработки документов. 
Умеет: организовывать деятельность архива с учётом статуса и профиля организации, работать в системах электронного документооборота, использовать в деятельности архива современные компьютерные технологии, применять современные методики консервации и реставрации архивных документов. 
Владеет: навыками создавать локальные нормативные документы и протоколы заседаний экспертной комиссии организации, проводить экспертизу ценности документов организации, вести учёт архивных дел (документов) постоянного и временного хранения, учёт фондов и описей архивных дел (документов), учёт выдачи архивных дел (документов) из архивохранилища и их возврата, учёт и контроль передачи архивных дел (документов) в государственный или муниципальный архив или на иное внешнее хранение, учёт и розыск необнаруженных дел (документов).
	1. Какое учреждение отвечает за реализацию государственной политики в области архивного дела?    
a. Министерство финансов    
б. Министерство культуры    
в. Федеральная архивная служба

	2. Какой из следующих видов документов должен храниться в архиве бессрочно?    
a. Договоры    
б. Акт о приеме-передаче    
в. Учредительные документы

	3. Какой срок хранения для служебных писем согласно законодательству?    
a. 1 год    
б. 3 года    
в. 5 лет

	4. Что такое "архивный фонд"?    
a. Коллекция книг    
=б. Набор программного обеспечения    
в. Совокупность документов, подлежащих хранению

	5. Как называется процесс, при котором документы передаются на постоянное хранение в архив?    
a. Уничтожение    
б. Оцифровка    
в. Передача в архив

	6. Кто несет ответственность за организацию работы с документами в учреждении?    
a. Главный бухгалтер    
б. Директор    
в. Архивариус

	7. Какой из следующих терминов обозначает временное хранение документов до их передачи в архив?    
a. Складирование    
б. Текущая документация    
в. Предархивное хранение

	8. Что такое "экспертиза ценности" документов?    
a. Процесс их уничтожения    
б. Оценка состояния документа    
в. Оценка необходимости их хранения

	9. Какой из следующих видов доступа к архивным документам является самым открытым?    
a. Общий доступ
б. Ограниченный доступ    
в. Закрытый доступ    

	10 Какой документ регламентирует порядок работы с архивными материалами?    
a. Устав организации    
б. Инструкция по делопроизводству    
в. Положение об архиве

	11 Что такое "документальное обеспечение"?    
а. Процесс хранения документов    
б. Процесс уничтожения документов    
в. Процесс создания и обработки документов

	12 Какой из следующих факторов не влияет на срок хранения документов в архиве?    
a. Важность документа для организации    
б. Наличие оригинала документа    
в. Цвет бумаги документа

	13 Как называется процесс, при котором устаревшие документы уничтожаются?    
a. Хранение    
б. Архивирование    
в. Уничтожение

	14 Кто может давать разрешение на доступ к закрытым архивным материалам?    
а. Любой сотрудник организации    
б. Директор учреждения    
в. Специальная комиссия

	15 Какой из следующих терминов обозначает систему правил и норм, регулирующих архивное дело?    
a Стандарт    
б. Протокол    
в. Нормативно-правовая база

	ПК 2.4 Осуществлять хранение, комплектование, учет и использование дел (документов) временного хранения.
Результаты освоения:
Знает: нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере делопроизводства и архивного дела; нормативные правовые акты Российской Федерации в области информации, информационных технологий, защиты информации и персональных данных, цифровой трансформации; нормативные правовые акты Российской Федерации в области конфиденциальности информации; правила хранения дел (документов) в соответствии с их типами; порядок формирования документов в комплекты, группы, типы; требования к оформлению договоров на реализацию услуг внешнего хранения дел (документов); сроки выполнения работ; требования к установленным нормам выработки; требования охраны труда. 
Умеет: организовывать и обеспечивать хранение дел (документов) временного хранения организации в традиционном и в электронном виде; контролировать разработку структурными подразделениями описей и актов о выделении на уничтожение дел (документов) временного хранения в традиционном и в электронном виде; формировать единицы хранения документов для их последующего размещения в архиве организации; составлять справочно-поисковые средства к архивным делам (документам); осуществлять поиск дел (документов) временного хранения в процессе их хранения в структурных подразделениях и архиве организации; осуществлять методическое руководство организацией хранения дел (документов) в структурных подразделениях организации; оказывать структурным подразделениям практическую помощь в организации хранения дел (документов); разрабатывать справочно-информационные документы по организации использования дел (документов) временного хранения в структурных подразделениях и архиве организации; проводить экспертизу ценности дел (документов) временного хранения, переданных в архив; определять сроки хранения дел (документов) временного хранения; обеспечивать защиту дел (документов) временного хранения в организации от несанкционированного доступа или уничтожения; проводить физическое уничтожение дел (документов) временного хранения с истёкшими сроками хранения после согласования со структурными подразделениями организации. 
Владеет: навыками обеспечения хранения, комплектования, учёта и использования дел (документов) временного хранения.


	1. Какой закон регулирует архивное дело в Российской Федерации?  
а. Закон о защите информации  
б. Федеральный закон об архивном деле  
в. Закон о персональных данных  

	2. Какой из следующих документов является основным для создания архива?  
а. Положение о составе архивов  
б. Нормативный акт об архивном деле  
в. Устав организации  

	3. Какой орган осуществляет контроль за соблюдением законодательства в области архивного дела?  
а. Министерство культуры  
б. Федеральная архивная служба  
в. Роскомнадзор  

	4. Какой срок хранения документов определяет законодательство для некоторых категорий архивных документов?  
а. 5 лет  
б. 10 лет  
в. 75 лет  

	5. Какой вид документов подлежит обязательному хранению в архиве?  
а. Текущая документация  
б. Финансовые отчеты  
в. Личные письма  

	6. Что такое "архивный фонд"?  
а. Собрание всех документов организации  
б. Совокупность документов, подлежащих хранению в архиве  
в. Набор личных дел сотрудников  

	7. Какой из следующих видов документов не подлежит передаче в архив?  
а. Устав организации  
б. Рабочие заметки  
в. Приказы  

	8. Какой из следующих принципов является основополагающим в архивном деле?  
а. Принцип открытости  
б. Принцип сохранности  
в. Принцип доступности  

	9. Какой документ используется для учета поступивших в архив материалов?  
а. Инвентарная книга  
б. Опись дел  
в. Журнал учета  

	10. Кто отвечает за организацию архивного хранения в учреждении?  
а. Главный бухгалтер  
б. Архивариус  
в. Юрист  

	11. Какой из следующих терминов обозначает процесс систематизации архивных документов?  
a. Оцифровка  
б. Классификация  
в. Уничтожение  

	12. Какой из следующих видов доступа к архивным документам является наиболее ограниченным?  
а. Общедоступный доступ  
б. Ограниченный доступ  
в. Свободный доступ  

	13. Какой документ регламентирует порядок работы с архивными документами?  
а. Устав организации  
б. Инструкция по делопроизводству  
в. Положение о персонале  

	14. Какой из следующих факторов не влияет на срок хранения документов в архиве?  
а. Важность документа для организации  
б. Наличие оригинала документа  
в. Цвет бумаги документа  

	15. Как называется процесс уничтожения устаревших или ненужных документов?  
а. Хранение  
б. Уничтожение  
в. Архивирование  

	ПК 2.5 Осуществлять использование архивных дел (документов), в том числе с использованием автоматизированных систем.
 	Результаты освоения:
Знает: рынок специализированного прикладного программного обеспечения в области ДОУ и архивного дела (автоматические системы управления документами); современное состояние ДОУ государственных и негосударственных учреждений, государственных, муниципальных и негосударственных архивов в области применения информационных технологий и использования специализированного программного обеспечения; корпоративные информационные системы, автоматизированные по системам документации, в том числе кадровой, бухучёта; перспективные направления информатизации ДОУ и архивного дела; законодательную базу, основные угрозы информационной безопасности. 
Умеет: работать с электронными документами; использовать сетевые программные и технические средства в профессиональной деятельности. 
Владеет: сертифицированными автоматизированными системами документированных сфер деятельности организации по учёту, регистрации, контролю дел (документов); информационно-справочными системами документированных сфер деятельности организации.


	1. Какое учреждение отвечает за формирование и ведение государственного архива?  
а. Министерство юстиции  
б. Федеральная архивная служба  
в. Министерство образования  

	2. Какой документ определяет правила работы с архивными материалами?  
а. Кодекс этики  
б. Инструкция по работе с архивами  
в. Устав учреждения  

	3. Что такое "делопроизводство"?  
а. Процесс создания документов  
б. Система управления документами в организации  
в. Процесс уничтожения документов  

	4. Какой из следующих документов не подлежит хранению в архиве?  
а. Приказы по основной деятельности  
б. Личные записки сотрудников  
в. Протоколы заседаний  

	5. Какой из следующих принципов является основным при организации архивного хранения?  
а. Принцип открытости информации  
б. Принцип систематизации информации  
в. Принцип конфиденциальности  

	6. Какой из следующих терминов обозначает временное хранение документов до их передачи в архив?  
а. Складирование  
б. Текущая документация  
в. Хранение  

	7. Какой из следующих видов документов подлежит уничтожению после истечения срока хранения?  
а. Документы по личному составу  
б. Финансовые отчеты  
в. Письма с рекламными предложениями  

	8. Кто имеет право на доступ к архивным документам?  
a. Только сотрудники архива   
б. Любые граждане   
в. Лица, имеющие законные основания для доступа  

	9. Как называется процесс перевода бумажных документов в электронный формат?  
a. Оцифровка   
б. Классификация   
в. Сканиование

	10. Какой из следующих видов хранения документов является наиболее безопасным?  
а. Хранение в офисе   
б. Хранение в специализированном архиве
в. Хранение в шкафу

	11. Какой срок хранения для служебных записок, согласно законодательству?   
a. 1 год   
б. 3 года   
в. 5 лет

	12. Что такое "архивная опись"?   
a. Список текущих дел   
б. Перечень сотрудников   
в. Документ, содержащий сведения о хранящихся делах


	13. Какое учреждение может проводить экспертизу ценности документов?    
a. Библиотека    
б. Суд    
в. Архивное учреждение


	14. Какой из следующих терминов описывает процесс сохранения информации на долговременных носителях?    
a. Архивирование    
б. Систематизация    
в. Консервация

	15. Какой из следующих аспектов не относится к нормативно-правовым основам архивного дела?    
a. Правила хранения    
б. Процедуры уничтожения    
в. Организация праздников
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Оценочные материалы, применяемые при проведении промежуточной аттестации по дисциплине
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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%.

	
Компетенция: 
ПК 2.2 Вести учет архивных дел (документов), в том числе с использованием автоматизированных систем
Результаты освоения:
Знает: методику разработки форм учётных документов в традиционном и в электронном виде; методические документы и национальные стандарты в области учёта документов и документированных сфер деятельности организации; отечественные и зарубежные сертифицированные системы автоматизированного учёта архивных дел (документов); порядок формирования документов в комплекты, группы, типы; правила систематизации и классификации документов; правила хранения дел (документов) в соответствии с их типами; сертифицированные информационно-поисковые системы в области разработки научно-справочного аппарата документированных сфер деятельности организации; способы и технологии документирования различных видов профессиональной деятельности; сроки выполнения работ по учёту архивных дел (документов).
Умеет: вносить предложения по совершенствованию методического обеспечения учёта разных видов документов в документированных сферах деятельности организации; пользоваться учётными документами в рамках электронных информационных систем документированных сфер деятельности организации; пользоваться сертифицированными автоматизированными системами документированных сфер деятельности организации по учёту, регистрации, контролю дел (документов); пользоваться информационно-справочными системами документированных сфер деятельности организации; вести справочно-поисковые средства к архивным делам (документам); вести учёт страхового фонда архивных дел (документов).
Владеет: отечественными и зарубежными сертифицированными системами автоматизированного учёта архивных дел (документов); правилами хранения дел (документов) в соответствии с их типами.

	1. Какой из следующих форматов является открытым стандартом для обмена архивной информацией? 
а. DOCX 
б. OAI-PMH (Open Archives Initiative Protocol for Metadata Harvesting)  
в. XLSX

	2. Что такое цифровизация архивных материалов? 
а. Уничтожение старых документов 
б. Процесс перевода бумажных документов в цифровой формат  
в. Создание новых бумажных документов

	3. Какой из следующих аспектов важен для обеспечения доступа к цифровым архивам? 
а. Ограничение доступа только для сотрудников архива 
б. Удобство навигации и поиска информации  
в. Наличие большого количества графических элементов

	4. Что такое система управления цифровыми активами (DAM)? 
а. Программа для редактирования изображений 
б. Система, предназначенная для хранения и управления цифровыми ресурсами  
в. Программа для создания текстовых документов

	5. Какой стандарт используется для описания архивных материалов на уровне коллекций? 
а. MARC 
б. HTML 
в. EAD

	6. Что такое резервное копирование данных? 
а. Процесс уничтожения ненужных данных 
б. Процесс создания копий данных для защиты от утраты   
в. Процесс редактирования существующих данных

	7. Какие технологии используются для защиты цифровых архивов от несанкционированного доступа? 
a. Антивирусные программы 
б. Файловые менеджеры 
в. Системы контроля доступа

	8. Какой из следующих методов позволяет улучшить качество сканирования документов? 
a. Использование низкого разрешения 
б. Сканирование в черно-белом формате 
в. Сканирование с высоким разрешением

	9. Что такое архивная политика? 
a. Правила использования бумажных документов 
б. Процедуры обработки устаревших данных 
в. Нормативные документы, определяющие правила работы с архивами

	10. Какой из следующих форматов лучше всего подходит для хранения аудиозаписей в архивах? 
a. WAV 
б. MP3 
в. FLAC

	11. Что такое электронный архив? 
a. Архив, содержащий только бумажные документы 
б. Архив, доступный только по физическим носителям 
в. Архив, содержащий данные в электронном формате

	12. Какой из следующих аспектов важен для обеспечения долговечности цифровых архивов? 
a. Периодическая проверка целостности данных 
б. Хранение данных на одном носителе 
в. Регулярное обновление технологий хранения данных

	13. Что такое открытый доступ к архивным данным? 
a. Доступ только для специалистов 
б. Доступ только по запросу 
в. Свободный доступ к данным для всех пользователей

	14. Какой инструмент может помочь в организации и поиске информации в цифровых архивах? 
a. Microsoft Excel 
б. Adobe Reader 
в. Базы данных и поисковые системы

	15. Что такое электронная библиотека? 
a. Библиотека с физическими книгами 
б. Библиотека, содержащая только аудиозаписи 
в. Библиотека, содержащая электронные книги и документы



ПК 2.5 Осуществлять использование архивных дел (документов), в том числе с использованием автоматизированных систем
 	Результаты освоения:
Знает: рынок специализированного прикладного программного обеспечения в области ДОУ и архивного дела (автоматические системы управления документами); современное состояние ДОУ государственных и негосударственных учреждений, государственных, муниципальных и негосударственных архивов в области применения информационных технологий и использования специализированного программного обеспечения; корпоративные информационные системы, автоматизированные по системам документации, в том числе кадровой, бухучёта; перспективные направления информатизации ДОУ и архивного дела; законодательную базу, основные угрозы информационной безопасности. 
Умеет: работать с электронными документами; использовать сетевые программные и технические средства в профессиональной деятельности. 
Владеет: сертифицированными автоматизированными системами документированных сфер деятельности организации по учёту, регистрации, контролю дел (документов); информационно-справочными системами документированных сфер деятельности организации.

	1. Что такое цифровые архивы? 
а. Архивы, содержащие только бумажные документы 
б. Архивы, которые хранятся в физических помещениях 
в. Архивы, в которых информация хранится в цифровом формате

	2. Какой формат обычно используется для хранения текстовых документов в цифровых архивах? 
а. JPEG 
б. PDF  
в. MP3

	3. Что такое метаданные в контексте цифровых архивов? 
а. Данные о пользователях архивов 
б. Данные, описывающие содержание и структуру архивных материалов  
в. Данные о физических носителях

	4. Какой из следующих методов не используется для цифровизации архивных документов? 
а. Сканирование 
б. Фотографирование 
в. Ручное переписывание

	5. Какой стандарт часто применяется для хранения и обмена архивными данными? 
а. XML 
б. EAD (Encoded Archival Description)  
в. HTML

	6. Что такое цифровая консервация? 
а. Процесс уничтожения устаревших данных 
б. Процесс сохранения цифровых данных от утраты и повреждения  
в. Процесс создания новых цифровых архивов

	7. Какой из следующих аспектов является важным при создании цифровых архивов? 
а. Цветовая гамма интерфейса 
б. Безопасность данных  
в. Шрифты, используемые в документах

	8. Какой инструмент используется для управления цифровыми архивами? 
а. Microsoft Word 
б. Системы управления электронными документами (EDMS)  
в. Adobe Photoshop

	9. Что такое электронный документооборот? 
а. Процесс обмена бумажными документами 
б. Процесс создания, хранения и обработки электронных документов  
в. Процесс уничтожения ненужных документов

	10. Какой из следующих форматов является наиболее подходящим для хранения изображений в архивах? 
а. BMP 
б. TIFF 
в. PNG

	11. Что такое цифровая подпись? 
а. Подпись, выполненная от руки на бумаге 
б. Электронный аналог подписи, подтверждающий подлинность документа  
в. Обычная печать на документе

	12. Какой из следующих аспектов не относится к защите цифровых архивов? 
а. Шифрование данных 
б. Регулярное резервное копирование 
в. Использование устаревших технологий

	13. Какой из следующих методов позволяет находить информацию в цифровых архивах? 
а. Метод случайного поиска 
б. Поисковые системы  
в. Ручной поиск по папкам

	14. Что такое облачное хранилище? 
а. Физическое место для хранения документов 
б. Сервис, позволяющий хранить данные на удаленных серверах через интернет  
в. Программа для создания резервных копий на компьютере

	15. Какой из следующих аспектов важен для долгосрочного хранения цифровых архивов? 
а. Частая смена форматов хранения 
б. Поддержка актуальных форматов и технологий  
в. Использование только одного носителя данных
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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%.

Компетенция: 
ПК 2.1 Осуществлять комплектование архивными делами (документами) архива организации
	Результаты освоения:
Знает: систему архивного управления в Российской Федерации и организацию Архивного фонда Российской Федерации; систему хранения и обработки документов.
Умеет: организовывать деятельность архива с учётом статуса и профиля организации; работать в системах электронного документооборота; использовать в деятельности архива современные компьютерные технологии; применять современные методики консервации и реставрации архивных документов. 
Владеет: навыками работы с подразделениями/организациями — источниками комплектования архива; приёма архивных дел (документов) на постоянное или долговременное хранение; участия в проведении экспертизы ценности различных типов и видов документов в соответствии с внутренними регламентами организации; применения перечней с указанием сроков хранения дел (документов); соблюдения нормативных сроков хранения дел (документов); ведения учёта источников комплектования архива.
	1 Какой из следующих документов является основным для организации архивного дела?  
а Положение о делопроизводстве  
б Федеральный закон об архивном деле  
в Устав организации

	2 Какой срок хранения документов, подлежащих архивированию, обычно составляет?  
а 5 лет  
б 10 лет  
в 75 лет  

	3 Кто отвечает за организацию архивного хранения в учреждении?  
а Главный бухгалтер  
б Архивариус  
в Директор  

	4 Какой из следующих принципов является основополагающим в архивном деле?  
а Принцип открытости  
б Принцип сохранности  
в Принцип конфиденциальности  

	5 Какой документ используется для учета поступивших в архив материалов?  
а Журнал учета  
б Опись дел  
в Инвентарная книга  

	6 Что такое "архивный фонд"?  
а Совокупность всех документов организации  
б Совокупность документов, подлежащих хранению в архиве  
в Набор личных дел сотрудников  

	7 Какой из следующих видов документов не подлежит передаче в архив?  
а Приказы по основной деятельности  
б Личные заметки  
в Протоколы заседаний  

	8 Какой из следующих терминов описывает процесс систематизации архивных документов?  
а Оцифровка  
б Классификация  
в Уничтожение

	9 Какой из следующих видов доступа к архивным документам является наиболее ограниченным?  
а Общедоступный доступ  
б Ограниченный доступ  
в Свободный доступ

	10 Какой документ регламентирует порядок работы с архивными документами?  
а Устав организации  
б Инструкция по делопроизводству  
в Положение о персонале

	11 Какой из следующих факторов не влияет на срок хранения документов в архиве?  
а Важность документа для организации  
б Наличие оригинала документа  
в Цвет бумаги документа

	12 Как называется процесс уничтожения устаревших или ненужных документов?  
а Хранение  
б Уничтожение  
в Архивирование

	13 Какой из следующих терминов обозначает процесс перевода бумажных документов в электронный формат?  
a Оцифровка  
б Классификация  
в Сканиование

	14 Какой из следующих аспектов не относится к нормативно-правовым основам архивного дела?  
a Правила хранения  
б Процедуры уничтожения  
в Организация праздников

	15 Какое учреждение отвечает за формирование и ведение государственного архива?  
а Министерство юстиции  
б Федеральная архивная служба  
в Министерство образования

	ПК 2.2 Вести учет архивных дел (документов), в том числе с использованием автоматизированных систем.
Результаты освоения:
Знает: методику разработки форм учётных документов в традиционном и в электронном виде; методические документы и национальные стандарты в области учёта документов и документированных сфер деятельности организации; отечественные и зарубежные сертифицированные системы автоматизированного учёта архивных дел (документов); порядок формирования документов в комплекты, группы, типы; правила систематизации и классификации документов; правила хранения дел (документов) в соответствии с их типами; сертифицированные информационно-поисковые системы в области разработки научно-справочного аппарата документированных сфер деятельности организации; способы и технологии документирования различных видов профессиональной деятельности; сроки выполнения работ по учёту архивных дел (документов).
Умеет: вносить предложения по совершенствованию методического обеспечения учёта разных видов документов в документированных сферах деятельности организации; пользоваться учётными документами в рамках электронных информационных систем документированных сфер деятельности организации; пользоваться сертифицированными автоматизированными системами документированных сфер деятельности организации по учёту, регистрации, контролю дел (документов); пользоваться информационно-справочными системами документированных сфер деятельности организации; вести справочно-поисковые средства к архивным делам (документам); вести учёт страхового фонда архивных дел (документов).
Владеет: отечественными и зарубежными сертифицированными системами автоматизированного учёта архивных дел (документов); правилами хранения дел (документов) в соответствии с их типами.


	1 Какое учреждение отвечает за реализацию государственной политики в области архивного дела?  
a Министерство финансов  
б Министерство культуры  
в Федеральная архивная служба

	2 Какой из следующих видов документов должен храниться в архиве бессрочно?  
a Договоры  
б Акт о приеме-передаче  
в Учредительные документы

	3 Какой срок хранения для служебных писем согласно законодательству?  
a 1 год  
б 3 года  
в 5 лет

	4 Что такое "архивный фонд"?  
a Коллекция книг  
б Набор программного обеспечения  
в Совокупность документов, подлежащих хранению

	5 Как называется процесс, при котором документы передаются на постоянное хранение в архив?  
a Уничтожение  
б Оцифровка  
в Передача в архив

	6 Кто несет ответственность за организацию работы с документами в учреждении?  
a Главный бухгалтер  
б Директор  
в Архивариус

	7 Какой из следующих терминов обозначает временное хранение документов до их передачи в архив?  
a Складирование  
б Текущая документация  
в Предархивное хранение

	8 Что такое "экспертиза ценности" документов?  
a Процесс их уничтожения  
б Оценка состояния документа  
в Оценка необходимости их хранения

	9 Какой из следующих видов доступа к архивным документам является самым открытым?  
a Общий доступ  
б Ограниченный доступ    
в Закрытый доступ    

	10 Какой документ регламентирует порядок работы с архивными материалами?   
a Устав организации    
б Инструкция по делопроизводству    
в Положение об архиве

	11 Что такое "документальное обеспечение"?    
a Процесс хранения документов    
б Процесс уничтожения документов    
в Процесс создания и обработки документов

	12 Какой из следующих факторов не влияет на срок хранения документов в архиве?    
a Важность документа для организации
б Наличие оригинала документа    
в Цвет бумаги документа

	13 Как называется процесс, при котором устаревшие документы уничтожаются?    
a Хранение    
б Архивирование    
в Уничтожение

	14 Кто может давать разрешение на доступ к закрытым архивным материалам?    
a Любой сотрудник организации    
б Директор учреждения    
в Специальная комиссия

	15 Какой из следующих терминов обозначает систему правил и норм, регулирующих архивное дело?    
a Стандарт    
б Протокол    
в Нормативно-правовая база


	ПК 2.3 Осуществлять хранение архивных дел (документов) с постоянным сроком хранения и по личному составу в архиве организации.
	Результаты освоения:
Знает: систему архивного управления в Российской Федерации и организацию Архивного фонда Российской Федерации, а также систему хранения и обработки документов. 
Умеет: организовывать деятельность архива с учётом статуса и профиля организации, работать в системах электронного документооборота, использовать в деятельности архива современные компьютерные технологии, применять современные методики консервации и реставрации архивных документов. 
Владеет: навыками создавать локальные нормативные документы и протоколы заседаний экспертной комиссии организации, проводить экспертизу ценности документов организации, вести учёт архивных дел (документов) постоянного и временного хранения, учёт фондов и описей архивных дел (документов), учёт выдачи архивных дел (документов) из архивохранилища и их возврата, учёт и контроль передачи архивных дел (документов) в государственный или муниципальный архив или на иное внешнее хранение, учёт и розыск необнаруженных дел (документов).


	1 Какой закон регулирует архивное дело в Российской Федерации?   
a Закон о защите информации   
б Федеральный закон об архивном деле   
в Закон о персональных данных   

	2 Какой из следующих документов является основным для создания архива?   
a Положение о составе архивов   
б Нормативный акт об архивном деле   
в Устав организации

	3 Какой орган осуществляет контроль за соблюдением законодательства в области архивного дела?   
a Министерство культуры   
б Федеральная архивная служба   
в Роскомнадзор

	4 Какой вид документов подлежит обязательному хранению в архиве?   
a Текущая документация   
б Финансовые отчеты   
в Личные письма

	5 Какой из следующих принципов является основным при организации архивного хранения?   
a Принцип открытости информации   
б Принцип систематизации информации   
в Принцип конфиденциальности

	6 Какой из следующих терминов обозначает временное хранение документов до их передачи в архив?   
a Складирование   
б Текущая документация   
в Хранение

	7 Какой из следующих видов документов подлежит уничтожению после истечения срока хранения?   
a Документы по личному составу   
б Финансовые отчеты   
в Письма с рекламными предложениями

	8 Кто имеет право на доступ к архивным документам?   
a Только сотрудники архива   
б Любые граждане   
в Лица, имеющие законные основания для доступа

	9 Как называется процесс перевода бумажных документов в электронный формат?   
a Оцифровка   
б Классификация   
в Сканиование

	10 Какой из следующих видов хранения документов является наиболее безопасным?   
a Хранение в офисе   
б Хранение в специализированном архиве   
в Хранение в шкафу   

	11 Какой срок хранения для служебных записок, согласно законодательству?   
a 1 год   
б 3 года   
в 5 лет

	12 Что такое "архивная опись"?   
a Список текущих дел   
б Перечень сотрудников   
в Документ, содержащий сведения о хранящихся делах

	13 Какое учреждение может проводить экспертизу ценности документов?    
a Библиотека    
б Суд    
в Архивное учреждение

	14 Какой из следующих терминов описывает процесс сохранения информации на долговременных носителях?    
a Архивирование    
б Систематизация    
в Консервация

	15 Какой из следующих аспектов не относится к нормативно-правовым основам архивного дела?    
a Правила хранения    
б Процедуры уничтожения    
в Организация праздников

	ПК 2.4 Осуществлять хранение, комплектование, учет и использование дел (документов) временного хранения
Результаты освоения:
Знает: нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере делопроизводства и архивного дела; нормативные правовые акты Российской Федерации в области информации, информационных технологий, защиты информации и персональных данных, цифровой трансформации; нормативные правовые акты Российской Федерации в области конфиденциальности информации; правила хранения дел (документов) в соответствии с их типами; порядок формирования документов в комплекты, группы, типы; требования к оформлению договоров на реализацию услуг внешнего хранения дел (документов); сроки выполнения работ; требования к установленным нормам выработки; требования охраны труда. 
Умеет: организовывать и обеспечивать хранение дел (документов) временного хранения организации в традиционном и в электронном виде; контролировать разработку структурными подразделениями описей и актов о выделении на уничтожение дел (документов) временного хранения в традиционном и в электронном виде; формировать единицы хранения документов для их последующего размещения в архиве организации; составлять справочно-поисковые средства к архивным делам (документам); осуществлять поиск дел (документов) временного хранения в процессе их хранения в структурных подразделениях и архиве организации; осуществлять методическое руководство организацией хранения дел (документов) в структурных подразделениях организации; оказывать структурным подразделениям практическую помощь в организации хранения дел (документов); разрабатывать справочно-информационные документы по организации использования дел (документов) временного хранения в структурных подразделениях и архиве организации; проводить экспертизу ценности дел (документов) временного хранения, переданных в архив; определять сроки хранения дел (документов) временного хранения; обеспечивать защиту дел (документов) временного хранения в организации от несанкционированного доступа или уничтожения; проводить физическое уничтожение дел (документов) временного хранения с истёкшими сроками хранения после согласования со структурными подразделениями организации. 
Владеет: навыками обеспечения хранения, комплектования, учёта и использования дел (документов) временного хранения.


	1 Какой из следующих документов является основным для организации архивного дела?  
а Положение о делопроизводстве  
б Федеральный закон об архивном деле  
в Устав организации

	2 Какой срок хранения документов, подлежащих архивированию, обычно составляет?  
а 5 лет  
б 10 лет  
в 75 лет  

	3 Кто отвечает за организацию архивного хранения в учреждении?  
а Главный бухгалтер  
б Архивариус  
в Директор  

	4 Какой из следующих принципов является основополагающим в архивном деле?  
а Принцип открытости  
б Принцип сохранности  
в Принцип конфиденциальности  

	5 Какой документ используется для учета поступивших в архив материалов?  
а Журнал учета  
б Опись дел  
в Инвентарная книга  

	6 Что такое "архивный фонд"?  
а Совокупность всех документов организации  
б Совокупность документов, подлежащих хранению в архиве  
в Набор личных дел сотрудников  

	7 Какой из следующих видов документов не подлежит передаче в архив?  
а Приказы по основной деятельности  
б Личные заметки  
в Протоколы заседаний  

	8 Какой из следующих терминов описывает процесс систематизации архивных документов?  
а Оцифровка  
б Классификация  
в Уничтожение

	9 Какой из следующих видов доступа к архивным документам является наиболее ограниченным?  
а Общедоступный доступ  
б Ограниченный доступ  
в Свободный доступ

	10 Какой документ регламентирует порядок работы с архивными документами?  
а Устав организации  
б Инструкция по делопроизводству  
в Положение о персонале

	11 Какой из следующих факторов не влияет на срок хранения документов в архиве?  
а Важность документа для организации  
б Наличие оригинала документа  
в Цвет бумаги документа

	12 Как называется процесс уничтожения устаревших или ненужных документов?  
а Хранение  
б Уничтожение  
в Архивирование

	13 Какой из следующих терминов обозначает процесс перевода бумажных документов в электронный формат?  
a Оцифровка  
б Классификация  
в Сканиование

	14 Какой из следующих аспектов не относится к нормативно-правовым основам архивного дела?  
a Правила хранения  
б Процедуры уничтожения  
в Организация праздников

	15 Какое учреждение отвечает за формирование и ведение государственного архива?  
а Министерство юстиции  
б Федеральная архивная служба  
в Министерство образования

	ПК 2.5 Осуществлять использование архивных дел (документов), в том числе с использованием автоматизированных систем
 	Результаты освоения:
Знает: рынок специализированного прикладного программного обеспечения в области ДОУ и архивного дела (автоматические системы управления документами); современное состояние ДОУ государственных и негосударственных учреждений, государственных, муниципальных и негосударственных архивов в области применения информационных технологий и использования специализированного программного обеспечения; корпоративные информационные системы, автоматизированные по системам документации, в том числе кадровой, бухучёта; перспективные направления информатизации ДОУ и архивного дела; законодательную базу, основные угрозы информационной безопасности. 
Умеет: работать с электронными документами; использовать сетевые программные и технические средства в профессиональной деятельности. 
Владеет: сертифицированными автоматизированными системами документированных сфер деятельности организации по учёту, регистрации, контролю дел (документов); информационно-справочными системами документированных сфер деятельности организации.


	1 Какое учреждение отвечает за реализацию государственной политики в области архивного дела?  
a Министерство финансов  
б Министерство культуры  
в Федеральная архивная служба

	2 Какой из следующих видов документов должен храниться в архиве бессрочно?  
a Договоры  
б Акт о приеме-передаче  
в Учредительные документы

	3 Какой срок хранения для служебных писем согласно законодательству?  
a 1 год  
б 3 года  
в 5 лет

	4 Что такое "архивный фонд"?  
a Коллекция книг  
б Набор программного обеспечения  
в Совокупность документов, подлежащих хранению

	5 Как называется процесс, при котором документы передаются на постоянное хранение в архив?  
a Уничтожение  
б Оцифровка  
в Передача в архив

	6 Кто несет ответственность за организацию работы с документами в учреждении?  
a Главный бухгалтер  
б Директор  
в Архивариус

	7 Какой из следующих терминов обозначает временное хранение документов до их передачи в архив?  
a Складирование  
б Текущая документация  
в Предархивное хранение

	8 Что такое "экспертиза ценности" документов?  
a Процесс их уничтожения  
б Оценка состояния документа  
в Оценка необходимости их хранения

	9 Какой из следующих видов доступа к архивным документам является самым открытым?  
a Общий доступ  
б Ограниченный доступ    
в Закрытый доступ    

	10 Какой документ регламентирует порядок работы с архивными материалами?   
a Устав организации    
б Инструкция по делопроизводству    
в Положение об архиве

	11 Что такое "документальное обеспечение"?    
a Процесс хранения документов    
б Процесс уничтожения документов    
в Процесс создания и обработки документов

	12 Какой из следующих факторов не влияет на срок хранения документов в архиве?    
a Важность документа для организации
б Наличие оригинала документа    
в Цвет бумаги документа

	13 Как называется процесс, при котором устаревшие документы уничтожаются?    
a Хранение    
б Архивирование    
в Уничтожение

	14 Кто может давать разрешение на доступ к закрытым архивным материалам?    
a Любой сотрудник организации    
б Директор учреждения    
в Специальная комиссия

	15 Какой из следующих терминов обозначает систему правил и норм, регулирующих архивное дело?    
a Стандарт    
б Протокол    
в Нормативно-правовая база
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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%.

Компетенция: 
ПК 2.3 Осуществлять хранение архивных дел (документов) с постоянным сроком хранения и по личному составу в архиве организации
	Результаты освоения:
Знает: систему архивного управления в Российской Федерации и организацию Архивного фонда Российской Федерации, а также систему хранения и обработки документов. 
Умеет: организовывать деятельность архива с учётом статуса и профиля организации, работать в системах электронного документооборота, использовать в деятельности архива современные компьютерные технологии, применять современные методики консервации и реставрации архивных документов. 
Владеет: навыками создавать локальные нормативные документы и протоколы заседаний экспертной комиссии организации, проводить экспертизу ценности документов организации, вести учёт архивных дел (документов) постоянного и временного хранения, учёт фондов и описей архивных дел (документов), учёт выдачи архивных дел (документов) из архивохранилища и их возврата, учёт и контроль передачи архивных дел (документов) в государственный или муниципальный архив или на иное внешнее хранение, учёт и розыск необнаруженных дел (документов).
	1 Какой из следующих факторов не влияет на сохранность документов?  
а Условия хранения  
б Температура и влажность  
в Цвет бумаги документа

	2 Какой из следующих способов является наиболее эффективным для защиты документов от повреждений?  
а Использование архивных коробок  
б Хранение в пластиковых файлах  
в Оставление документов в папках

	3 Какой из следующих видов повреждений документов требует немедленного вмешательства?  
а Небольшие разрывы  
б Пожарные повреждения  
в Пятна от чернил

	4 Какой срок хранения для документов, содержащих персональные данные, согласно законодательству?  
а 3 года  
б 5 лет  
в 10 лет

	5 Какой из следующих методов не является способом оцифровки документов?  
а Сканирование  
б Фотографирование  
в Печать на принтере

	6 Какой из следующих факторов наиболее важен для обеспечения долговечности бумаги?  
а Толщина бумаги  
б Цвет бумаги  
в Качество сырья

	7 Какой из следующих типов хранения документов является наиболее безопасным?  
а Хранение в шкафу  
б Хранение в специализированном архиве  
в Хранение в офисе

	8 Какой из следующих аспектов не относится к организации работы с документами?  
а Учет сроков хранения  
б Обеспечение доступа к документам  
в Организация мероприятий

	9 Как называется процесс, при котором документы подлежат уничтожению по истечении срока хранения?  
а Архивирование  
б Уничтожение  
в Классификация

	10 Какой из следующих видов доступа к документам является наиболее ограниченным?  
a Общедоступный доступ  
б Ограниченный доступ  
в Свободный доступ

	11 Какой из следующих документов не подлежит хранению в архиве?  
a Приказы по основной деятельности  
б Личные заметки  
в Протоколы заседаний

	12 Какой из следующих терминов описывает процесс систематизации архивных документов?  
а Оцифровка  
б Классификация  
в Уничтожение

	13 Какой из следующих видов документов должен храниться бессрочно?  
a Финансовые отчеты  
б Текущая документация  
в Учредительные документы

	14 Какой из следующих методов хранения документов может привести к их повреждению?  
а Хранение в вертикальном положении  
б Использование архивных коробок  
в Хранение на открытом воздухе

	15 Какой из следующих принципов является основополагающим в обеспечении сохранности документов?  
a Принцип открытости информации  
б Принцип сохранности информации  
в Принцип конфиденциальности


ПК 2.4 Осуществлять хранение, комплектование, учет и использование дел (документов) временного хранения
Знает: нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере делопроизводства и архивного дела; нормативные правовые акты Российской Федерации в области информации, информационных технологий, защиты информации и персональных данных, цифровой трансформации; нормативные правовые акты Российской Федерации в области конфиденциальности информации; правила хранения дел (документов) в соответствии с их типами; порядок формирования документов в комплекты, группы, типы; требования к оформлению договоров на реализацию услуг внешнего хранения дел (документов); сроки выполнения работ; требования к установленным нормам выработки; требования охраны труда. 
Умеет: организовывать и обеспечивать хранение дел (документов) временного хранения организации в традиционном и в электронном виде; контролировать разработку структурными подразделениями описей и актов о выделении на уничтожение дел (документов) временного хранения в традиционном и в электронном виде; формировать единицы хранения документов для их последующего размещения в архиве организации; составлять справочно-поисковые средства к архивным делам (документам); осуществлять поиск дел (документов) временного хранения в процессе их хранения в структурных подразделениях и архиве организации; осуществлять методическое руководство организацией хранения дел (документов) в структурных подразделениях организации; оказывать структурным подразделениям практическую помощь в организации хранения дел (документов); разрабатывать справочно-информационные документы по организации использования дел (документов) временного хранения в структурных подразделениях и архиве организации; проводить экспертизу ценности дел (документов) временного хранения, переданных в архив; определять сроки хранения дел (документов) временного хранения; обеспечивать защиту дел (документов) временного хранения в организации от несанкционированного доступа или уничтожения; проводить физическое уничтожение дел (документов) временного хранения с истёкшими сроками хранения после согласования со структурными подразделениями организации. 
Владеет: навыками обеспечения хранения, комплектования, учёта и использования дел (документов) временного хранения.

	1 Какой срок хранения для служебных записок согласно законодательству?  
a. 1 год  
б. 3 года  
в. 5 лет

	2 Какой из следующих методов защиты документов от повреждений является наиболее эффективным?  
a. Хранение в папках  
б. Использование скрепок  
в. Хранение в архивных коробках

	3 Какой из следующих факторов не влияет на срок хранения документов?  
a. Важность документа для организации  
б. Наличие оригинала документа  
в. Цвет бумаги документа

	4 Как называется процесс, при котором документы переводятся в электронный формат?  
a. Архивирование  
б. Классификация  
в. Оцифровка

	5 Какой из следующих видов доступа к архивным документам является самым открытым?  
а. Общий доступ  
б. Ограниченный доступ    
в. Закрытый доступ

	6 Что такое "архивная опись"?   
а. Список текущих дел   
б. Перечень сотрудников   
в. Документ, содержащий сведения о хранящихся делах

	7 Какой из следующих аспектов не относится к нормативно-правовым основам архивного дела?   
a. Правила хранения   
б. Процедуры уничтожения   
в. Организация праздников

	8 Кто может давать разрешение на доступ к закрытым архивным материалам?    
a. Любой сотрудник организации    
б. Директор учреждения    
в. Специальная комиссия

	9 Какой из следующих терминов обозначает систему правил и норм, регулирующих архивное дело?    
a. Стандарт    
б. Протокол    
в. Нормативно-правовая база

	10 Какой из следующих видов документов не подлежит передаче в архив?   
a Приказы по основной деятельности   
б Личные заметки   
в Протоколы заседаний

	11 Какой из следующих терминов описывает процесс сохранения информации на долговременных носителях?    
a Архивирование
б Систематизация    
в Консервация

	12 Какой из следующих видов хранения документов является наиболее безопасным?   
a Хранение в офисе   
б Хранение в специализированном архиве   
в Хранение в шкафу   

	13 Что такое "экспертиза ценности" документов?    
a Процесс их уничтожения    
б Оценка состояния документа    
в Оценка необходимости их хранения

	14 Какой из следующих методов не является способом оцифровки документов?    
a Сканирование    
б Фотографирование    
в Печать на принтере

	15 Кто несет ответственность за организацию работы с документами в учреждении?    
a Главный бухгалтер    
б Директор    
в Архивариус





5. [bookmark: _Toc190780356]КОНТРОЛЬ	И	ОЦЕНКА	РЕЗУЛЬТАТОВ	ОСВОЕНИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

	Результаты обучения
(освоенные умения, усвоенные знания)
	Формы и методы контроля и оценки результатов
обучения

	Обучающийся должен:
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
	Текущий		контроль: индивидуальный				и фронтальный опрос в ходе аудиторных			занятий, контроль	выполнения индивидуальных и групповых заданий. Итоговый контроль:
ПМ.02-Квалификационный



	реставрации архивных документов;
знать:
· систему архивного управления в Российской Федерации и организацию Архивного фонда Российской Федерации;
· систему хранения и обработки документов
	экзамен
Производственная практика (по профилю специальности) - дифференцированный зачет



	Результаты (освоенные
профессиональны е компетенции)
	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки

	ПК.2.1
Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими законодательными
актами и нормативами.
	Правильность проведения экспертизы ценности документов экспертной комиссией на архивное хранение в соответствии с действующими законодательными актами и нормативными документами архивного дела;
	оценка результатов выполнения практических заданий;
оценка в рамках текущего контроля в ходе проведения производственной практик.

	ПК.2.2.
Вести работу в системах электронного документооборота.
	Правильность ведения электронного документооборота в соответствии с действующими законодательными актами и нормативными документами
архивного дела;
	оценка результатов выполнения практических заданий;
оценка в рамках текущего контроля в ходе проведения производственной практик.

	ПК.2.3
Разрабатывать и вести классификаторы, табели и другие справочники по документам организации.
	Правильность разработки каталогов, табелей и др. справочников в соответствии с Положением об Архивном деле;
	оценка результатов выполнения практических заданий;
оценка	в	рамках	текущего
контроля	в	ходе	проведения производственной практике.

	
	Правильность ведения каталогов, табелей и др. справочников в соответствии с Положением об Архивном деле;
	оценка результатов выполнения практических заданий;
оценка	выполнения
индивидуальных	домашних заданий;

	ПК 2.4.
Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в том числе документов по личному составу).
	Правильность	обеспечения приема документов в архиве (в т.ч. документов по личному составу) в соответствии с Положением об Архивном деле;
	оценка в рамках текущего контроля в ходе проведения производственной практике.

	
	Правильность	обеспечения
рационального	размещения документов в архиве (в т.ч. документов по личному составу) в
соответствии с Положением об Архивном деле.
	оценка в рамках текущего контроля в ходе проведения производственной практике.



	ПК	2.5.
Обеспечивать учет и сохранность документов	в архиве
	Правильность учета документов в архиве в соответствии с Регламентом государственного учета документов Архивного Фонда РФ;
	оценка в рамках текущего контроля в ходе проведения производственной практике.

	
	Обеспечение	сохранности документов в архиве в соответствии с Регламентом государственного		учета документов Архивного Фонда РФ.
	оценка в рамках текущего контроля в ходе проведения производственной практике.


[bookmark: _Toc190721139][bookmark: _Toc190780357]Критерии оценивания ответа обучающегося Оценка «5» ставится, если студент:
1. Показывает глубокое и полное знание и понимание всего объема программного материала; полное понимание сущности рассматриваемых понятий, явлений и закономерностей, теорий, взаимосвязей.

2. Умеет составить полный и правильный ответ на основе изученного материала; выделять главные положения, самостоятельно подтверждать ответ конкретными примерами, фактами; самостоятельно и аргументировано делать анализ, обобщать. Творчески применяет полученные знания в незнакомой ситуации. Последовательно, четко, связно, обоснованно и безошибочно излагает учебный материал: дает ответ в логической последовательности с использованием принятой терминологии; делает собственные выводы; формирует точное определение и истолкование основных понятий; излагает материал литературным языком; правильно и обстоятельно отвечает на дополнительные вопросы преподавателя.
3. Самостоятельно, уверенно и безошибочно применяет полученные знания в решении проблем на творческом уровне; допускает не более одного недочета, который легко исправляет по требованию преподавателя.

[bookmark: _Toc190721140][bookmark: _Toc190780358]Оценка «4» ставится, если студент:
1. Показывает знания всего изученного программного материала. Дает полный и правильный ответ на основе изученных теорий; допускает незначительные ошибки и недочеты при воспроизведении изученного материала, определения понятий, неточности при использовании научных терминов или в выводах и обобщениях; материал излагает в определенной логической последовательности, при этом допускает одну негрубую ошибку или не более двух недочетов и может их исправить самостоятельно при требовании или при небольшой помощи преподавателя; в основном усвоил учебный материал; подтверждает ответ конкретными примерами; правильно отвечает на дополнительные вопросы преподавателя.
2. Умеет самостоятельно выделять главные положения в изученном материале; на основании фактов и примеров обобщать, делать выводы, устанавливать внутрипредметные связи. Применяет полученные знания на практике в видоизмененной ситуации, соблюдает основные правила культуры устной и письменной речи, использует научные термины.
3. Не обладает достаточным навыком работы со справочной литературой, учебником, первоисточниками (правильно ориентируется, но работает медленно). Допускает негрубые нарушения правил оформления письменных работ.

[bookmark: _Toc190721141][bookmark: _Toc190780359]Оценка «3» ставится, если студент:
1. Усвоил основное содержание учебного материала, имеет пробелы в усвоении материала, не препятствующие дальнейшему усвоению программного материала; материал излагает несистематизированно, фрагментарно, не всегда последовательно.
2. Показывает недостаточную сформированность отдельных знаний и умений; выводы и обобщения аргументирует слабо, допускает в них ошибки.
3. Допустил ошибки и неточности в использовании научной терминологии, определения понятий дал недостаточно четкие; не использовал в качестве доказательства выводы и обобщения из наблюдений, фактов или допустил ошибки при их изложении.
4. Испытывает затруднения в применении знаний, при объяснении конкретных явлений на основе теорий, или в подтверждении конкретных примеров практического применения теорий.
5. Отвечает неполно на вопросы преподавателя (упуская и основное), или воспроизводит содержание текста учебника, но недостаточно понимает отдельные положения, имеющие важное значение в этом тексте.
6. Обнаруживает недостаточное понимание отдельных положений при воспроизведении текста учебника (записей, первоисточников) или отвечает неполно на вопросы преподавателя, допуская одну - две грубые ошибки.

[bookmark: _Toc190721142][bookmark: _Toc190780360]Оценка «2» ставится, если студент:

1. Не усвоил и не раскрыл основное содержание материала; не делает выводов и обобщений.
2. Не знает и не понимает значительную или основную часть программного материала в пределах поставленных вопросов или имеет слабо сформированные и неполные знания и не умеет применять их к решению конкретных вопросов.
3. При ответе (на один вопрос) допускает более двух грубых ошибок, которые не может исправить даже при помощи преподавателя.
4. Не может ответить ни на один их поставленных вопросов.
Полностью не усвоил материал
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