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1. OBIIAA XAPAKTEPUCTHUKA

KontponsHo-oueHounsie cpenctsa (KOC) npeanasHaueHsl sl KOHTPOJIS M OLIEHKH 00-
Pa30BaTENBHBIX TOCTHKCHUNA 00yYarOIIAXCA.
KOC Bki1104at0T KOHTPOJIbHBIE MaTepHUaiIbl ISl IPOBEICHUS TEKYIEr0 KOHTPOJIS U MPO-

MEXXYTOYHOH aTTeCTaluy.

Pe3ynpraToM OCBOCHHMSI MEXIUCLIUILIMHAPHOTO Kypca siBisieTcs: popmupoBanue y o0y-
YAIOLIMXCS CIASAYIOMHUX 00X U MPo(ecCHOHANBHBIX KOMIIETCHIIUHI!

|HK. 1.4 |O6ecnqu/IBaTL paboTy apxuBa cyJa. |

B pesynbTare 0CBOCHUS MEKXAMCHUIUIMHAPHOTO Kypca 00yJaromuiicst JOHKEH UMETh!
[TpakTH4eCKHil OIBIT YMeTh: 3Harh:
- 10 OpraHu3anuu padboThl - IOATOTABIIMBATh CyACOHbBIE - mOpsiioKk  orbopa Ha

C JOKYMEHTaMUu;

- 10 KOMIUIEKTOBAHUIO CY-
NeOHBIX JeNl ¥ HapsI0B IS T0-
CTOSIHHOTO XpaHECHUS,

- 10 OpraHu3aluy XpaHe-
HUS apXUBHBIX JOKYMEHTOB;

nena (Hapsmbl) M MaTepHalbl JUIS
C/Ia4yd B apXUB;

- OCYILIECTBIISITH MIOJTHOE
odopmiieHue aen (MOAMIUBKY WITH
MeperuieT Jena, U3IbATHE W3 Jiena
METAJUTUYECKUX CKPETIOK U CKOOOK,
HYMEPAIMIO JINCTOB W 3allOJHECHUE
JTUCTa-3aBEPUTEIIS);

- COCTaB/IAITh  BHYTPEHHIOIO
OIUCH IOKYMEHTOB;
- BHOCUTD HEOOXOIMMBIE

YTOUYHCHHSA B PCKBHU3UTLHL O6J'IO)KKI/I
nena;

- 0(OpMIIATH pe3yIbTaThl
Cllauy JIel Ha apXUBHOE XpaHEHHE;

- cOOJIIO/IaTh OXPAHHBIA pe-
’KHM TTOMEIICHUI XPaHWIIHILL

- BBINIOJIHATh ~ MIOPSIIOK ~ MIC-
IMOJIb30BaHUA JOKYMCHTOB apXuHBa
cyna;

- OPraHU30BaTh MOPSAIOK OT-
0opa JIOKYMEHTOB W OQOPMIICHHUS
X Ha YHUYTOKCHUC,

XpaHEHUE B apXuB CYJOB J0-

KYMCHTOB,

X KOMIIJICKTOBA-

HUS, y4€Ta U UCIIOIb30BaHNUS,
- IepeueHb JIOKyMEHTOB
CYyJIOB C YKa3aHHEM CpOKOB

XPaHCHUA,

- HOpPMAaTUBHBIC YCJIOBHA
XpaHCHUA apXUBHBIX NOKYMCH-

TOB;

- TIOJIO’KEHHS O TMTOCTOSIHHO
JIEHCTBYIOILEH IKCIIEPTHON
KOMHCCHH Cy/1a.




2. MATEPHUAUJIBI JUISA NPOBEJAEHUS TEKYIIEI'O KOHTPOJIA
M/K.02.01 ApxuBHOe 1€J10 B cye
Temwt pechepamos

1. OO1ue nonaoXKeHUsT apXUBHOTO JeJia B Cy/Ie.

2. KoMIiekToBaHue, y4eT U UCIIOIb30BaHNE JOKYMEHTOB

3. UncTpykuus o mopsiike oTOopa Ha XpaHEHHE B apXuB (eiepalibHbIX CYAOB OOIIeH
IOPUCIUKIIUH JOKYMEHTOB, UX KOMIUIEKTOBAHHS, yYETa U HCIIOJIb30BAHMS

4. Ocdopmienue cyaeOHBIX Jell K MOCIeAYIONEMYy XpaHEeHUIO B apXUBe Cy/1a

5. Odopmrenue cyaeOHBIX IPOU3BOCTB K MOCICAYIONIEMY XpaHEHHUIO B apXUBE Cy/a

6. Odopmienue cyneOHBIX TOKYMEHTOB OOLIETO JIeJIO0MPOU3BOICTBA K MOCIEAYIOLIEMY
XpaHEHUIO B apXHBE Cya

7. DKcnepTu3a HEHHOCTH TOKYMEHTOB.

8. OTOOp TOKYMEHTOB Ha YHUUITOXKCHHE

9. Odopmienre TOKyMEHTOB Ha YHUUTOXKEHHE

10. INopsmox HyMepauu JUCTOB

11. Tlopsimox omnpeneneHus CPOKOB XpaHEHHUs J1e1 (HapsI0B)

12. CocraBienue onucei Ha cyneOHbIe feia (Hapsibl) TOCTOSHHOTO XPaHEHUS, 00IIero
JIEJIONPOU3BOJICTBA U JIeJIa IO TUYHOMY COCTaBY.

13. Iopsimox mpeAcTaBICHUsT OMUCEH J1e MOCTOSIHHOTO XPaHEHUs] Ha PacCMOTPEHUE U
YTBEPKIACHHE SKCIIEPTHO-IIPOBEPOYHON KOMUCCUU

14. [lepenaya nen (HapsA10B) BpEMEHHOTO CPOKA XPaHEHUS U IPYTUX JIOKYMEHTOB B ap-
XUB CyJa, MOPSIIOK UX XPaHEHUS U UCIOIb30BaAHUS

15. Cpoku u nopsaoK caauu aen (HapsgaoB) U Jej OOIIero JeJonpor3BOICTBA HA Xpa-
HEHUE B TOCYJJapCTBEHHBIN apXuB

16. YueT 1OKyMEHTOB B apXHBe

17. IlpoBepka Hanmuuus Aen (Haps/I0B) B apXUBE CyJa

18. Hay4Ho-cripaBOYHBII arnmapat

19. Opranuzanus UCMOJIb30BaHUS JOKYMEHTOB apXHBa

20. O6opymoBaHuEe IOMEIICHHS apXHBa Cy/a, PSKUM XPaHEHUS JOKYMEHTOB

KOHmpOJleO@ mecmupoeanue

1. ApXuBHBII TOKYMEHT -

a) MaTepHalbHbI HOCUTENb ¢ 3apUKCUPOBAHHON Ha HEM UCTOpUYECKON MHpOopMaLuei,
KOTOPBIN MOJJIEKUT BEUHOMY XPaHEHHIO

0) JOKYMEHT JI0COBETCKOI0 epuoJia

B) MaTepUaJIbHbIM HOCUTEIND ¢ 3a()UKCUPOBAHHON Ha HEM MH(pOpMaLueil, KOTOpbIi uMe-
€T PEeKBU3UTHI, MMO3BOJISIIOIINE €r0 UISHTU(PUIMPOBATh, U MOUICKUT XPAaHEHUIO B CUIIY 3Ha-
YUMOCTH YKa3aHHbBIX HOCUTENS U MH(POPMALIUK TS TpaXk/1aH, 00IecTBa U rocy1apcTBa

2. JIOKyMEeHTBI TI0 JINYHOMY COCTaBy —

a) apXUBHbBIE JOKYMEHTBI, OTPaKalol[ie TPYJOBbIe OTHOLIEHU paboTHHKA ¢ paboToza-
TeJIeM

0) nuuHbBIe Jes1a paOOTHUKOB OpraHU3aLUuU

B) apXMBHbBIE JOKYMEHTBI, TOJIEKAIIE BEUHOMY XPaHEHUIO

3. HoxymenTt ApxuBHoro ¢onna Poccuiickoit deneparyn —

a) MaTepHalbHbIM HOCUTEND ¢ 3aMKCUPOBAHHON Ha HEM MH(pOpMaIueil, KOTOpbIi uMe-
€T PEeKBU3UTHI, IIO3BOJIAIONINE €r0 UICHTH(PHUIINPOBATH

0) apXUBHBII TOKYMEHT JJOCOBETCKOTO Mepro/ia
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B) apXUBHBIA JOKYMEHT, MPOIIEAMINI 3KCIEPTU3Y LEHHOCTH JOKYMEHTOB, IOCTABIICH-
HBII Ha FOCYJapCTBEHHBIN yUeT U MOJIeKAILUI IOCTOSHHOMY XPaHEHHIO

4. ApxuBHbIN QoHT —

a) KOJUICKIUSI apXUBHBIX JIOKYMEHTOB IO ONPE/IEICHHON TeMe

0) COBOKYITHOCTb apXWUBHBIX JOKYMEHTOB, MCTOPHYECKH WIJIM JIOTHUECKH CBS3aHHBIX
MEXIy coO0M

B) COBOKYITHOCTh apXUBHBIX JIOKYMEHTOB, XPaHSAIIAACAd B OTACILHOM apXWBHOM ydpe-
KIEHUU

5. BpemMenHoe XpaHeHUE apXUBHBIX JOKYMEHTOB -

a) XpaHeHHE apXUBHBIX JOKYMEHTOB B apXUBE OpraHu3aluu

0) XpaHeHHE apXUBHBIX JOKYMEHTOB 10 UX YHUYTOXXCHHS B TE€UCHHE CPOKOB, YCTaHOB-
JIEHHBIX HOPMAaTUBHBIMU IIPABOBBIMH aKTaMH

B) XpaHeHue JOKyMeHTOB ApxuBHoOro (onma Poccuiickoir @eneparu 6e3 ompenerne-
HUS CPOKa

6. DxcnepTU3a EHHOCTH IOKyMEHTOB —

a) U3y4eHHUe JOKYMEHTOB Ha OCHOBAaHUM KPUTEPUEB UX IEHHOCTU B LEJIAX ONpPEACICHUS
CPOKOB XpaHEHHsI JOKYMEHTOB M 0TOOpa UX JUIsl BKIFOYCHHUS B COCTaB ApxuBHOTO (hoHna PO

0) oLleHKa JIEHE)KHOM CTOMMOCTH apXUBHBIX IOKyMEHTOB

B) U3yUY€HUE JIOKYMEHTOB IS [TOCIIEAYIOIEro (POHANPOBAHUS

7. OCHOBHBIM 3aKOHOM B 00J1aCTH apXUBHOT0 Jiena B P® B HacTos1ee BpeMs sBISETCS -

a) OcHoBBI 3aKkoHOaaTenbeTBa Poceuiickoit denepannn 06 ApxuBHoMm Qouae Poccunii-
ckoit deaeparuu U apxuBax ot 7 utong 1993 r.

6) Koncturyuusa PO

B) ®enepanbHblil 3akoH 0T 22 okTa0ps 2004 1. Ne 125-@3 "O6 apxusHOM aene B Poc-
cuiickoit denepanun"

8. ®onaupoBaHue —

a) ompesieNieHne, yTouyHeHrne (OHIOBOM MPUHAIUICKHOCTH APXHUBHBIX JOKYMEHTOB H
XPOHOJIOTUYECKHUX TPAHUL] apXUBHBIX (POHJIOB

0) u3yueHne JOKYMEHTOB Ha OCHOBAaHUW KPUTEPHEB UX IEHHOCTH

B) co3/laHue B apxuBe (OHa 0CO00 IIEHHBIX JOKYMEHTOB

9. OGecnieueHne COXPaHHOCTH APXUBHBIX IOKYMEHTOB -

a) KOMIUIEKC MEPONPHUATUI MO CO3JaHUI0O HOPMATUBHBIX YCJIOBMH, COONIONEHUIO HOP-
MaTHBHBIX PEKHMOB W HAJUICKAIleH OpPraHW3allii XPAaHEHUs apXUBHBIX JOKYMEHTOB, HC-
KJIIOYAIOLINX MX XHUILIEHHE M yTpaTy U 00ecleyMBaIoOUMX MOJIEpKaHHe UX B HOPMaJIbHOM
(U3UIECKOM COCTOSIHUU

0) KOMIUIEKC MEpONPUATUI IO 00ecrIeYeHNI0 (PU3NUYECKON COXPAHHOCTH IOKYMEHTOB

B) obecrieueHue MPOTHUBOMOKAPHOIO, OXPAHHOIO, TEMIIEPAaTypHO-BIa)KHOCTHOTO, CBe-
TOBOTO ¥ CAHUTAPHO-TUTHEHUIECKOTO PEKUMOB

10. B apxuBOXpaHUIHILE apXUBHBIX JTOKYMEHTOB Ha OyMakKHOI OCHOBE HOpPMAaTHBHBIMN
TEMIIePaTyPHO-BIKHOCTHBIA PEKUM —

a) temrneparypa 20-22°C, oTHOCUTETbHAs BIaXKHOCTh Bo3ayxa 50-55%

0) remmepatypa 15-17°C, oTHOCuTEBHAS BIAXXHOCTH Bo3ayxa 40-45%

B) Temnepatypa 17-19°C, oTHocuTeNnbHas BIAXXHOCTh Bo3ayxa 50-55%

11. ApxuBHblii mUpp —

a) HOMEp apXUBHOTO JIeJIa, COJIEPIKAILEro JOKyMEHThI Ha OyMa)XHOH OCHOBE

0) o0o3HaYeHNE, HAHOCUMOE Ha KaXXIYI0 €IUHUIY XPAaHEHHUS C IeNIbI0 o0ecreueHus eé
yudeTa U UACHTUPHUKAIUN

B) 0003HaUYE€HNE, HAHOCHMOE Ha KKIYIO CIUHHILY XPAaHCHUSI CEKPETHBIX apXUBHBIX JIO-
KYMEHTOB

12. OCHOBHBIMHU €TMHUIIAMH Y4€Ta apXUBHBIX JOKYMEHTOB SIBIISTFOTCS] —



a) apXUBHBIN (OHI U €AUHUIA XPAHCHUS

0) apxuBHBIN HOHI U ApXUBHAS OITUCH

B) apXUBHBIN (DOH]T M apXUBHBIN JTOKYMEHT

13. Enunuiia xpaHeHus 3T0 —

a) huznyeckn 060COOICHHBIE APXUBHBINA JOKYMEHT WJIM apXUBHBIE JJOKYMEHTBI

0) apxuBHBII (OH/T

B) apXMBHAas OIUCH

14 . Onucek nen, TOKyMEHTOB, KaK YUYE€THBIM JTOKYMEHT apXuBa, UCIONb3yeTCs I —

a) CyYMMapHOTO y4eTa apXHBHBIX JOKYMEHTOB M 3aKpEIUICHUS MOPSIKa UX CUCTEMaTH-
3aluu

0) moucka JJ0KyMEHTOB Ul UX JalbHEMUILIEro UCIOIb30BaHUS

B) M0 €AUHUYHOIO U CyMMAapHOTO y4yeTa apXUBHBIX JOKYMEHTOB, 3aKpEIUICHUS MMOPsIIKa
UX CUCTEMaTH3alllHi, y4eTa H3MEHEHUH B COCTaBE U 00beME apXUBHBIX JIOKYMEHTOB

15. B cocTaB BcioMorareabHbIX YYETHBIX JOKYMEHTOB apX1Ba HE BXOJAT: -

a) KHATH y4eTa JOKYMEHTOB, IIepEeIaHHbBIX B APYTUE APXUBBI

0) kHHUrU y4yeTa (pOHIOB U JOKYMEHTOB, BBIJCIIEHHBIX K YHUUTOKEHUIO

B) KHHTA y4eTa MOCTYIUICHUH IOKyMEHTOB

16. KommiekTroBaHue apXxuBa -

a) CUCTEMaTHYECKOe TIOMOJIHEHNE apXUBa JJOKYMEHTaMHU

0) co3gaHKe HOBOTO apXHBa B YUPEKICHUU

B) OIpE/IEICHUE COCTaBa APXUBHBIX IOKYMEHTOB, MOJUIEKAIIUX IPUEMY B apXUB

17. TocynapcTBeHHBIE OpraHbl U OpPraHbl MECTHOTO CaMOYIIPAaBJICHUS BKJIIOYAIOTCS B
CHHCKH UCTOYHUKOB KOMIUIEKTOBAHUS TOCYAAPCTBEHHBIX U MYHHUITUIIAIBHBIX aPXUBOB -

a) B HEOOs3aTEIIHHOM MOPSIIKE

0) B 00s13aTEILHOM MOPSIIKE

B) B COOTBETCTBHH C JCHCTBYIOIIUM 3aKOHOAATEIbCTBOM JAHHOTO CyOBhekTa PO

18. OT UCTOYHMKOB KOMIUJICKTOBAaHUS apXHWBa JOKYMEHTH ApxuBHOro ¢onga Poccuii-
ckoif Penepaliuu MPUHUMAIOTCS TOCYIaPCTBEHHBIM M MyHUIIUTIAIIBHBIM apXHUBOM —

a) 10 WCTEYEHUU CPOKOB MX BPEMEHHOI'O XPAHEHHUS, YCTAaHOBJIEHHBIX 3aKOHOAATEIb-
cTBOM PO

0) mo ucreueHuu 75 et

B) o ucteuenuu 10 ner

19. Cucrema HayuHo-cripaBouHoro ammaparta (HCA) apxusa -

a) KOMIUIEKC B3aMMOCBSI3aHHBIX M B3aMMOJIONOJIHAEMBIX, CO37aBa€MbIX Ha €IWHOU
Hay4YHO-METOJIMYECKON OCHOBE apXUBHBIX CIPABOUYHUKOB O COCTABE M COJECPKAHUU APXUB-
HBIX TOKYMEHTOB

0) KOMIUIEKC HAy4YHBIX paboT, ONUPAIOIIUXCS HA AapXUBHBIE IOKYMEHTBI JAHHOTO apXHBa

B) KOMILIEKC JIEKTPOHHBIX YKa3aTesel 1 0a3 JaHHBIX

20. K 00s13aTenbHBIM apXUBHBIM CIIPAaBOYHUKAM HE OTHOCUTCS —

a) CHCTEeMaTHYEeCKUI KaTajor

0) 0030p poHma

B) omnuck (oHaa

21. TlyreBoauTe H —

a) pacumpeHHsbI 0030p GoHIa

0) apXMBHBII CIIPAaBOYHHK, COJACPXKAIUI CBeleHUsI 00 apXUBHBIX (DOHJIAX apXUBa B CH-
CTEeMaTU3UPOBAHHOM BHUJE U IMpeIHAa3HAYEHHBIH ISl 03HAKOMJIEHHUS IOJIb30BaTENs C X CO-
CTaBOM H COJIEpKaHHEM

B) apXUBHBIA CIPABOYHUK, MPECTABISIOMNA CO00M andaBUTHBINA MEepedeHb HAa3BaHUMN
IPEIMETOB, YIIOMUHAEMBIX B apXUBHBIX JTIOKYMEHTaX, C yKa3aHHUEM X apXUBHBIX HIH(POB.



M/K.02.02. Opranu3auus padéoThl B cyje

Temwt pechepamos

1. Co6nronenue TpedoBanuii IHCTpyKIMH 110 Cy1€0HOMY JI€TIOMPOU3BOJICTBY

2. VI3yyeHue e, HapsSAOB U H)KYPHAIOB, OOpa3yIOMIUXCS MPH BEIEHUH CyAeOHOro Je-
JIOTIPOU3BOJICTBA

3. Beaenne y4eTHO-CTAaTHCTHYECKUX KapTOYEK IO TPaKAAHCKUM, YTOJIOBHBIM JAejaM U
nenam o0 aIMHHUCTPATHBHBIX MPABOHAPYIICHUSIX; PETUCTPAIMOHHBIX )KYPHAIOB ydeTa Ma-
TEpUAJIOB, PACCMAaTPUBAEMBIX B IMOPSJIKE CyleOHOTO KOHTPOJS, OOpalleHus K UCIOTHEHUIO
CyIeOHBIX aKTOB; TIOJHOTA, CBOEBPEMEHHOCTh, KAYECTBO X 3aITOJTHEHHUSI

4. Hannexaiee oopmiieHHE KOMUH Cy1eOHBIX aKTOB

5. [Tonoxxenue 06 apxuse.

6. Hanmuume npukasa npeaceaares cy1a O BOJIOKEHUN Ha pa0OTHHKA arapara cyia

00s13aHHOCTEH 10 BEICHUIO apXuBa (XpaHEHHI0, OTOOPY W cliaye B apXHB JIOKYMEHTOB
cyna).

7. JIOIKHOCTHO# periaMeHT paOOTHHKA, BBITOJIHSONIETO (YHKIIMU IO BEACHUIO

apxuBa.

8. Hannuue nmacropra apxuBa cyja, epHOAMYHOCTh BHECCHHS B HETO CBEJICHUI 00 W3-
MEHEHHUSIX B COCTaBe U 00beMe (POHIIOB.

9. OGecnieueHHe OXKAPHOU OE30MACHOCTH B IOMEIICHUH apXUBa,

HAJIMYME OTHETYIIUTENeH, MOKapHO-OXPAHHOW CUTHAIM3AlMM M CHUCTEM aBTOMaTHYe-
CKOT0 MOKapOTYIICHUS

10. Ob6opynoBanue ABEpeEi U OKOH.

11. IMopsoK BeIJAUU JTIOKYMEHTOB U3 apXHBa BO BPEMEHHOE M0JIb30BAHUE CY/IbSIM.

12. TlopsiioK BeIJaUM TOKYMEHTOB U3 apXUBa IPYTUM JILAM

13. [IpoBepka MOMHOTHI U KauyecTBa 3aMOJHEHUS (BeAeHHs 0a3bl JaHHBIX) MEPBUYHOTO
CTaTUCTHYECKOTO yUeTa MO CyIeOHOMY JEJIONMPOU3BOICTBY U CYIAHUMOCTH.

14. JTocToBepHOCTh CTaTUCTUYECKON MH(pOpPMALUH, IPEICTABIAEMOI Cy/1I0M (BBIOOPOU-
HO). [IpoBepka TaHHBIX MO JOKYMEHTaM IEPBUYHOTO CTATHCTUYECKOTO yYeTa.

KOHmpOJleO@ mecmupoeanue

1. ApXuBHBII TOKYMEHT -

a) MaTepualbHbI HOCUTENb ¢ 3aUKCUPOBAHHOIN Ha HEM HMCTOPUYECKOi HH(opMaruei,
KOTOPBIN MOJJICKUT BEYHOMY XPaHEHUIO

0) JOKYMEHT JI0COBETCKOI0 epuoJia

B) MaTepUaJIbHbIM HOCUTEIND ¢ 3a()UKCUPOBAHHON Ha HEM MH(pOpMaLUel, KOTOPhIi nMe-
€T PEKBU3UTHI, MMO3BOJISIIOIINE €0 UAECHTU(PUIMPOBATh, U MOJUICKUT XPAaHEHUIO B CHIIy 3Ha-
YUMOCTH YKa3aHHbBIX HOCUTENS U MH(POPMALIUKU TS TpaXk/a1aH, 00IecTBa U rocy1apcTBa

2. JIOKyMEeHTHI TI0 JITYHOMY COCTaBY -

a) apXUBHBIE JOKYMEHTBI, OTPAKaIol[1e TPYJOBbIEe OTHOLIEHHU paOOTHHKA C paboToaa-
TeJIeM

0) nuuHbBIe Jes1a paOOTHUKOB OpraHU3aLUuU

B) apXMBHbBIE JOKYMEHTBI, OJIJIEKaII1e BEUHOMY XPaHEHHUIO

3. HoxymenT ApxuBHoro (onna Poccuiickoit @eneparu -

a) MaTepHalibHbIM HOCUTEND ¢ 3aMKCUPOBAaHHON Ha HEM MH(pOpMaluel, KOTOpbI nMe-
€T PEKBU3UTHI, IIO3BOJISIONINE €r0 UICHTH(PHUINPOBATH

0) apXUBHBII TOKyMEHT JJOCOBETCKOTO Mepro/ia



B) apXUBHBIA JOKYMEHT, MPOIIEAIINI 3KCIIEPTU3Y LIEHHOCTH JOKYMEHTOB, IIOCTABIICH-
HBII Ha FOCYJapCTBEHHBIN yUeT U MOJIeKAILUI IOCTOSHHOMY XPaHEHHIO

4. ApxuBHbIil poHx -

a) KOJUICKIUS] apXUBHBIX JIOKYMEHTOB I10 ONPE/EICHHON TemMe

0) COBOKYITHOCTb apXMBHBIX JIOKYMEHTOB, HCTOPHYECKH WJIM JIOTMYECKH CBSI3aHHBIX
MEXIy coO0M

B) COBOKYITHOCTh apXUBHBIX JIOKYMEHTOB, XPaHSIIAACA B OTACIHLHOM apXHBHOM ydpe-
KIEHUU

5. BpemMenHoe XpaHeHUE apXUBHBIX IOKYMEHTOB -

a) XpaHeHHE apXUBHBIX JOKYMEHTOB B apXUBE OpraHu3aluu

0) XpaHeHHE apXUBHBIX JOKYMEHTOB 10 UX YHUYTOXXCHHS B TE€UCHHUE CPOKOB, YCTAHOB-
JIEHHBIX HOPMAaTUBHBIMU IIPABOBBIMH aKTaMH

B) XpaHeHHe JOKyMEeHTOB ApxuBHOro ¢onaa Poccuiickoit @enepanuu 6e3 ompenene-
HUS CPOKa

6. DkcnepTu3a EeHHOCTH IOKYMEHTOB -

a) U3y4eHHUe JOKYMEHTOB Ha OCHOBAaHUM KPUTEPUEB UX IEHHOCTU B LEJIAX ONpPEACICHUS
CPOKOB XpaHEHHsI JOKYMEHTOB M 0TOOpa UX JUIsl BKIFOYCHHUS B COCTaB ApxuBHOro ¢onga PO

0) oLleHKa JIEHE)KHOM CTOMMOCTH apXUBHBIX JTOKYMEHTOB

B) U3yUY€HUE JIOKYMEHTOB IS [TOCIIEAYIOIEro (POHANPOBAHUS

7. OCHOBHBIM 3aKOHOM B 00J1aCTH apXMBHOTO Jiena B P® B HacTosIee BpeMs sBISETCS -

a) OcHoBBI 3aKoHOaTenbeTBa Poceuiickoit denepannu 06 ApxuBHoM (onae Poccuii-
ckoit deaeparuu U apxuBax ot 7 utoig 1993 r.

0) Koncturyuus PO

B) ®enepanbHblil 3akoH 0T 22 okTa0ps 2004 1. Ne 125-@3 "O6 apxusHOM aene B Poc-
cuiickoit denepanun"

8. ®onaupoBaHue -

a) ompenieieHne, yToYHeHne ()OHJOBOM NPUHAJICKHOCTH APXUBHBIX JOKYMEHTOB WU
XPOHOJIOTUYECKHUX TPAHUL] apXUBHBIX (POHJIOB

0) u3yueHne JOKYMEHTOB Ha OCHOBAaHUU KPUTEPHEB UX IEHHOCTH

B) co3/laHue B apxuBe (OHa 0CO00 IIEHHBIX JOKYMEHTOB

9. OGecnieueHne COXPaHHOCTH APXUBHBIX IOKYMEHTOB -

a) KOMIUIEKC MEpONpPHUATUI MO CO3JaHUI0 HOPMATUBHBIX YCJIOBUH, COOJIIOJCHUIO HOP-
MaTHBHBIX PEKHMOB M HAJUICKAIleH OpPraHM3aliU XpaHEHUs apXWBHBIX JOKYMEHTOB, HC-
KJIIOYAIOLINX MX XHUILIEHHE M yTpaTy U 00ecleyMBaIoOUMX MOJIEpKaHHe UX B HOPMaJIbHOM
(U3UIECKOM COCTOSIHUU

0) KOMIUIEKC MEPONPUATUI IO 00eCTIeYeHNI0 PU3NUECKON COXPAHHOCTH IOKYMEHTOB

B) obecrieueHue MPOTHUBOMOKAPHOIO, OXPAaHHOIO, TeMIIepaTypHO-BIa)KHOCTHOTO, CBe-
TOBOTO ¥ CAHUTAPHO-TUTHEHUIECKOTO PEKUMOB

10. B apxuBOXpaHUIHILE apXUBHBIX JTOKYMEHTOB Ha OyMakKHOI OCHOBE HOpPMAaTHBHBIMN
TEMIIePaTyPHO-BIQXKHOCTHBIA PEKUM -

a) temneparypa 20-22°C, oTHOCUTEIbHAS BIaKHOCTh Bo3ayxa 50-55%

0) remmepatypa 15-17°C, oTHOCUTENBHAS BIAXHOCTH Bo3ayxa 40-45%

B) Temnepatypa 17-19°C, oTHocuTeNnbHas BIAXXHOCTh Bo3ayxa 50-55%

11. ApxuBHnslii mudp -

a) HOMEp apXUBHOTO JeJia, COJIEPKAILEro JOKyMEHThI Ha OyMa)XHOH OCHOBE

0) o003HaYeHNE, HAHOCUMOE Ha KKIYI0 €UHUIY XPAaHEHHUS C IeJIbI0 o0ecreueHus e
yudeTa U UACHTUPHUKAIUN

B) 0003HaUYE€HNE, HAHOCHMOE Ha KKIYIO CIUHHILY XPAaHCHUSI CEKPETHBIX apXUBHBIX JIO-
KYMEHTOB

12. OCHOBHBIMHU €TMHUIIAMH Y4€Ta apXUBHBIX JOKYMEHTOB SIBIISTFOTCS -



a) apXUBHBIN (OH]I ¥ €IUHUIA XPAHCHHUSI

0) apxuBHBIN HOHI U ApXUBHAS OITUCH

€) apXUBHBIN (QOH U APXUBHBIN TOKYMEHT

13. Enunuia xpaHeHus 3To -

a) huznyeckn 060COOICHHBIE APXUBHBINA JOKYMEHT WJIM apXUBHBIE JJOKYMEHTBI

0) apxuBHBII (OH/T

B) apXMBHAas OIUCH

14 .Onuch nen, JOKYMEHTOB, KaK YYETHBIH JOKYMEHT apXHBa, UCIIOJIb3YeTCs IS -

a) CyYMMapHOTO y4eTa apXMBHBIX JOKYMEHTOB M 3aKPEIUICHUS TOPsIKa UX CUCTEMaTH-
3aluu

0) oucKa JJOKyMEHTOB JUIsl UX AaJbHEHUIIETr0 NCIOIb30BAHUS

B) MOEJMHUYHOTO U CYMMapHOTr'0 yueTa apXUBHBIX JOKYMEHTOB, 3aKpEIICHUS MOpsIKa
UX CUCTEMaTH3allhH, y4eTa H3MEHEHUH B COCTaBE M 00bEME apXUBHBIX IOKYMEHTOB

15. B cocTtaB BcmoMorareabHbIX YYETHBIX JOKYMEHTOB apX1Ba HE BXOJAT: -

a) KHATH y4eTa JOKYMEHTOB, IIepEeIaHHbBIX B APYTUE APXUBBI

0) kHuru yyeta (OHI0B U JOKYMEHTOB, BBIJCIIEHHBIX K YHUUTOKEHUIO

B) KHHTA y4eTa MOCTYIUICHUH TOKYMEHTOB

16. KommiekTroBaHue apXxuBa -

a) CHCTEeMAaTHYECKOE MOMOJIHCHNE apXUBa JOKYMEHTAMHU

0) co3gaHKe HOBOTO apXHBa B YUPEKICHUU

B) ONpEEIICHHE COCTaBa APXUBHBIX IOKYMEHTOB, MOJISKAIINX IIPUEMY B apXUB

17. TocynapcTBeHHBIE OpraHbl U OPTraHbl MECTHOTO CaMOYIIPABJICHUS BKJIIOYAIOTCS B
CIHCKH UCTOYHUKOB KOMILICKTOBAHHUS TOCYAAPCTBEHHBIX M MyHUIIUTIAIbHBIX aPXUBOB -

a) B HEOOs3aTEIIHHOM MOPSIIKE

0) B 00s13aTEILHOM MOPSIIKE

B) B COOTBETCTBHH C JCHCTBYIOIIUM 3aKOHO/IATEIbCTBOM JAHHOTO CyOBhekTa PO

18. OT UCTOYHMKOB KOMIUJICKTOBAHHS apXHWBa JOKYMEHTbI ApXuBHOTO (oHma Poccwuii-
ckoif Penepaliuu MPUHUMAIOTCS FOCYIaPCTBEHHBIM M MyHUIIUTIAIBHBIM apXHBOM -

a) M0 WICTEYEHWH CPOKOB MX BPEMEHHOTO XPAaHEHUS, YCTAHOBJICHHBIX 3aKOHOJATEIhb-
cTBOM PO

0) 1o ucreyeHuu 75 et

B) o ucteuenuu 10 ner

19. Cucrema HayuHO-cripaBouHoro anmaparta (HCA) apxusa -

a) KOMIUIEKC B3aMMOCBSI3aHHBIX M B3aMMOJOMNOJIHSIEMBIX, CO3[aBa€MbIX Ha €IMHOM
Hay4YHO-METOJIMYECKON OCHOBE apXUBHBIX CIPABOUYHUKOB O COCTABE M COJECPKAHUU APXUB-
HBIX JOKYMEHTOB

0) KOMIUIEKC HAy4YHbIX paboT, ONUPAIOIIUXCS HA AapXUBHBIE JOKYMEHTHI JJAHHOTO apXHBa

B) KOMILJIEKC JIEKTPOHHBIX YKa3aTenel 1 0a3 JaHHBIX

20. K 00s13aTenbHBIM apXUBHBIM CIIPAaBOYHUKAM HE OTHOCHUTCS -

a) CHCTEeMaTHYEeCKUI KaTajor

0) 0030p poHma

B) omnuck (oHaa

21. TlyreBoauTeN® -

a) pacumpeHHsbI 0030p GoHIa

0) apXMBHBII CIIPAaBOYHHK, COJIEPIKALINM CBeleHUsI 00 apXUBHBIX (POHJAX apXuBa B CH-
CTEeMaTU3UPOBAHHOM BHUJE U IMpEAHA3HAUEHHBIA JUIsl 03HAKOMJICHHUS IOJIb30BaTENs C UX CO-
CTaBOM H COJIEpKaHHEM

B) apXUBHBIA CIPABOYHUK, MPEICTABISIOMNN CO00M andaBUTHBIN NepeUYeHbh Ha3BaHHUI
IPEMETOB, YIIOMUHAEMBIX B APXUBHBIX IOKYMEHTaX, C yKa3aHHUEM UX apXUBHBIX HIH(POB.



3.MATEPHAJIBI )11 IPOMEXYTOUYHOM ATTECTAIIUU

M/IK.02.01 ApxuBHOe [1€eJ10 B cyae

Bonpocwt 012 noozomoexku k oughgpepenyuposannomy zauemy

1. O6uue nMoaoKeHust ApXUBHOTO Jeja B CY/IE.

2. KommuiekToBaHue, y4eT U UCIOJIb30BaHNE JOKYMEHTOB

3. MHcTpykuus o nopsinke oTOopa Ha XpaHEHUE B apXHB (heaepalbHBIX CYIO0B OOIIei
IOPUCAUKIINY TOKYMEHTOB, X KOMIUIEKTOBAHHUS, yYeTa U UCIOJIb30BAHUS

4. Odopmiienue cyaeOHBIX A€l K MOCIEAYIOMEMY XPAaHSHUIO B apXUBE Cy/1a

5. Odopmienue cyaeOHBIX TPOU3BOICTB K IMOCIEAYIONIEMY XpPaHEHHUIO B apXUBE Cya

6. OdopmieHue cyneOHBIX TOKYMEHTOB OOIIETO JEJIOMPOU3BOICTBA K TOCIEAYIONIEMY
XpaHEHUIO B apXUBe Cyia

7. DKcnepTr3a HEHHOCTH TI0KYMEHTOB.

8. OTO0p TOKYMEHTOB Ha YHUUTOKCHHE

9. OdopmieHHE TOKYMEHTOB Ha YHUYTOKCHHE

10. [Topsiiok HyMepaIuu JIUCTOB

11. [lopsiok onpeneneHus: CPOKOB XpaHEHUsI J1eN (Haps10B)

12. CocraBienue onuceit Ha cyieOHbIe fena (Hapsiibl) MOCTOSHHOTO XpaHEeHHsl, 00IIero
JIeJTOTIPOU3BOICTBA U JIeJIa TI0 JINYHOMY COCTaBY.

13. [lopsiiok mpencTaBieHHs ONMUCEH JeN MOCTOSHHOTO XPaHEHUs Ha PacCMOTpPEHHUE U
YTBEPKIACHHUE IKCIIEPTHO-TIPOBEPOUHON KOMUCCUU

14. Tlepenaya aen (HapsAI0B) BPEMEHHOTO CPOKA XPAHEHUS U IPYTUX JIOKyMEHTOB B ap-
XUB CyJa, MOPSIOK UX XPAHECHUS U MCTIOIb30BaAHUS

15. Cpoku u mopsaoK caauu aen (HapsgaoB) U Je OOIIero JeJompor3BOICTBA HA Xpa-
HEHUE B TOCYJapCTBEHHBIN apXUB

16. YueT 10OKyMEHTOB B apXuBe

17. TlpoBepka Hanmuuus Aen (HapsSI0B) B apXUBe Cyaa

18. Hay4Ho-cripaBo4HbIi anmapaT

19. Opranu3anus UCTIONb30BaHUS TOKYMEHTOB apXHBa

20. OGopynoBaHre TOMEIICHHS apXHBa Cy/a, PEKUM XpaHEHUS JOKYMEHTOB

M/IK.02.02 Opranu3anus padboTbl apxXuBa B Cy/e

Ilpumepnulit nepeuens 60npocos 011 NOO20MOBKU K Oudhepenyuposannomy 3auémy
no oucyuniune

1. Ilouatue 00 apXMBHOM IpaBe U apXUBHOM 3aKOHO/ATEIbCTBE.

2. Opranu3zanus paboTsl ¢ JOKYMEHTaMH B apXUBe CyJa

3. [lonsiTHe mokyMeHTOOOOpOTa. [IpHHIIMTIBI JOKYMEHTO000POTA B CYIE.

4. Ctpykrypa paiionHoro cyna. CTpyKTypa KaHIEISIpUU U apXuBa B cye. PykoBoacTBO
Y KOHTPOJIb 32 JESITeIbHOCThIO apXHBa B pallOHHOM CY/e.

5. Ilpuem u perucrpanus J0KyMEHTOB B apxuBe cyna. Homenkinatypa aein.

6. [Topsimok cocTaBiIeHUSI U YTBEPXKICHHUSI HOMEHKIATYPBI JIEN JUTsl TIepeiad B apXHUB
cyna

7. KBanu¢ukannonHslie TpeOOBaHUSI, IPEIbABIsEMbIE K pAOOTHUKAM apXuBa Cy/a.

8. OcHOBHBIE TIpaBa U 0053aHHOCTH PaOOTHUKOB apxuBa cyaa. OTBETCTBEHHOCTb pa-
OOTHHKOB apXuBa CyJa.



9. 3amaun apxuBa. OyHKIMM apxuBa. 3HAUEHUE apXHBa B obecrieueHUuH 3PHEKTUBHOTO

ACJIOIIPOU3BOJACTBA B CYJI€

10. INopsimox oTOOpa Ha XpaHEHHE B apXHUB CYJOB JOKYMEHTOB, MX KOMIUIEKTOBaHHS,

yu€Ta U NCII0JIb30BaHUs

11. CocTaB cyneOHBIX JTOKYMEHTOB, MOJJIEXKAIIMX Iepenadye B apxuB. Homenkiarypa

nen. [IpaBuina cocraBieHus 1 0OpMIICHHS OITUCEH JIe.

12. O6ume TpeGoBaHuUs K YUETy CyA€OHBIX TN U JOKYMEHTOB, ITOPSI0K
OCYIIIECTBJICHUS Y4YETa TOKYMEHTOB B apXHBE CY/Ia.

13. Unnekcarus gen. Cpoku XpaHeHUs JIedl.

14. Odopmiienue cyaeOHBIX 1€, TPOU3BOICTB M JIOKYMEHTOB OOIIIET0
JIEIONIPOU3BOICTBA K TIOCIIECIYIONIEMY XPaHCHHIO B apXHUBE CYa.

15. TlonsiTHe U conepkaHue CyAeOHOTO JIETOMPOU3BOJICTBA

16. [IpaBwmita 03HAKOMJICHHS C CY/ICOHBIMU JIeTIaMH B IIOMEIICHUH Cy/1a

17. Tlopsimox BbIAa4M OTACIBHBIX JOKYMEHTOB U3 CYJICOHBIX JEI.

18. [lepenaya jgen (HapsIOB) BPEMEHHOTO CPOKA XPAHCHUS M IPYTUX JIOKYMEHTOB B ap-

XUB CyJa, NOPAAOK UX XPAHCHUS U UCITOJIB30BAHUA.

19. Topsimox oopmienust 1 0TOOpa TOKYMEHTOB HAa YHHUTOXKEHHE.
20. DkcrnepTr3a EHHOCTH J0KyMEHTOB. OTOOp JOKYMEHTOB U 0(hOpMIIEHUE UX HA YHU-

YTOXCHHC.

21. Topsimox opopMIIeHHS IPOU3BOJICTB U JOKYMEHTOB OOIETO JICIONPOHU3BOICTBA.

22. Tlopsimox opopMiIeHHS CyIeOHBIX JIe K TIOCTISAYIONIEMY XPaHSHHUIO B apXUBE CY/I.
23. O1eHKa IPUIUIYECKON, HICTOPHUUECKON M MHOM 3HAUUMOCTH JIOKyMEHTOB.

24. OyHKIMOHABHBIC 00sI3aHHOCTH JIMIIA, OTBETCTBEHHOTO 32 BBIJIAy CYJICOHBIX JICI.
25. Tlopsimok oopmiIeHHs OMUCH Ha CyeOHbIe 1ea (Hapsiabl).

26. CocraBneHue onuceit Ha cyieOHbIe Jena (Hapsiabl) MOCTOSHHOTO XpaHEHHUS, 00IIEro

JACJIOIIPOU3BOJACTBA.

J1aM.

27. TTopsimok COCTaBICHUS ONMUCH Ha HAI30PHBIC IMPOM3BOACTBA MO TPAXTAHCKUM Jie-

28. [lepenaua nen (HapsI0B) BPEMEHHOTO CPOKA XPAHEHUS B apXUB.

29. TTopsnok MX XpaHEHHS ¥ UCTIOIB30BaHUSI.

30. [Mopsimok cocTaBiIeHUs OMUCH HA HAJ30pHBIC IPOU3BOJICTBA O TPAKIAHCKUM JIET.
31. Ipouenypa nepenadu cy1eOHbIX A€ B apXUB.

32. Co3nanvie yCIIOBUH XpaHSHHS JOKYMEHTOB B apXUBaX Cy/Ia.

33. [lonsiTHe pexxuMa XpaHEeHUs] JOKyMEHTOB. TpeOoBaHUs K 3AaHUSAM U TIOMEUICHUSIM

apxuBa.

34. TlonsiTie W cojepkaHue CyAeOHOTO nenonpou3BoiCcTBa. [lopsmok odopmieHus

IMMPOU3BOACTB U JOKYMCHTOB O6H_Iel"0 ACIJIOMPOU3BOJACTBA

35. TpeboBaHus, MpeAbSBIIEMbIe K CYICOHBIM JeiiaM, IOJICKAIIUM TIOCTOSTHHOMY

XPaHCHUIO.

36. Pa3menienne JOKyMEHTOB B XpaHInIie. OXpaHHBINA PEKHIM.
37. 3agaun MpoBEpKU JOKYMEHTOB B apxuBe. [1opsiiok mpoBeieHus MPOBEPKU HA HAIU-

YUe ¥ COXPAHHOCTh CYJICOHBIX €] U MaTEPUAJIOB B apXUBE Cy/Ia.

38. IlousiTue 9KCICPTU3bI HCHHOCTU NOKYMCHTOB. 33.,[[3.‘-11/1 u (by'HKI_II/II/I 3KCHCpTHOI>'I KO-

muccun. Opranuzanusi paboThl SKCIIEPTHON KOMHUCCHHU B CY/IE.

39. O6mue TpeGoBaHUs K BbIJIau€ apXUBHBIX JOKYMEHTOB U3 apXxuBoxpaHuiuina. Kon-

TPOJIb 3a COXPAaHHOCTBIO BEITAHHBIX ApXUBHBIX TOKYMCHTOB.

40. HOp}IIIOK IMPOBCACHUS ITPOBCPKU HAJIMYINA U COCTOSAHUSA CJI.
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4. KOHTPOJIb 1 OHEHKA PE3YJIbTATOB OCBOEHMUAA
IMPOPECCHUOHAJIBHOI'O MO YJIA

Kox wu HauMeHOBaHuHe
npodeccuoHaILHbIX U 00-
IMX KOMIleTeHI Ui, ¢op-
MHpPYeMbIX B paMKax MoO-
AyJast

OcHOBHbIE noKa3aTeJin
OIIeHKH pe3yJ/ibTaTa

Mertoasl U ¢opMbI KOH-
TPOJISi M OLCHKH

IIK 1.4 Obecnieuutp paboty
apxuBa cyJa

Bianenune meronukoii obdec-
neyeHus: paboThl apxuBa Cy-
na

HuddepeHnmpoBanHplii  3a4eT
no MJIK u yueOHOH mpakTHKe,
9K3aMeH 110 MOAYJIIO.
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