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1. ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА 

ФОС предназначен для проверки результатов освоения профессионального модуля и 

состоит из программы промежуточной аттестации. 

Промежуточная аттестация по профессиональному модулю проводится в форме 

экзамена.  

 

Критерии оценки уровня освоения 

При проведении аттестации студентов используются следующие критерии оценок: 

Оценка "отлично" ставится студенту, проявившему всесторонние и глубокие знания 

учебного материала, освоившему основную и дополнительную литературу, обнаружившему 

творческие способности в понимании, изложении и практическом использовании усвоенных 

знаний. Оценка "отлично" соответствует высокому уровню освоения дисциплины. 

Оценка "хорошо" ставится студенту, проявившему полное знание учебного 

материала, освоившему основную рекомендованную литературу, обнаружившему 

стабильный характер знаний и умений и способному к их самостоятельному применению и 

обновлению в ходе последующего обучения и практической деятельности. Оценка "хорошо" 

соответствует достаточному уровню освоения дисциплины. 

Оценка "удовлетворительно" ставится студенту, проявившему знания основного 

учебного материала в объеме, необходимом для последующего обучения и предстоящей 

практической деятельности, знакомому с основной рекомендованной литературой, 

допустившему неточности при ответе, но в основном обладающему необходимыми 

знаниями и умениями для их устранения при корректировке со стороны преподавателя. 

Оценка "удовлетворительно" соответствует достаточному уровню освоения дисциплины. 

Оценка "неудовлетворительно" ставится студенту, обнаружившему существенные 

пробелы в знании основного учебного материала, допустившему принципиальные ошибки 

при применении теоретических знаний, которые не позволяют ему продолжить обучение или 

приступить к практической деятельности без дополнительной подготовки по данной 

дисциплине. Оценка "неудовлетворительно" соответствует низкому уровню освоения 

дисциплины. 

Для оценки уровня освоения дисциплин, профессиональных модулей (их 

составляющих) в колледже устанавливаются следующее соответствие: 

«отлично» - высокий уровень освоения; 

«хорошо», «удовлетворительно» - достаточный уровень освоения; 

«неудовлетворительно» - низкий уровень освоения. 

 

Для оценки общих и профессиональных компетенций студентов используется 

дихотомическая система оценивания: «0» – компетенция не освоена, «1» – компетенция 

освоена. Оценка общих и профессиональных компетенций по дисциплине отражается в 

журнале учебных занятий и выставляется на основании результатов выполнения 

практикоориентированных заданий. 

 

Формы, методы контроля и оценки результатов модуля 

Форма промежуточной аттестации: экзамен. 

Предмет оценки: профессиональные и общие компетенции.  

Объект оценки: продукт, процесс. 

Методы оценки продукта: сравнение продукта с эталоном; сравнение отдельных 

характеристик продукта с критериями, показателями.  

Методы оценки процесса: сравнение результатов формализованного наблюдения с 

эталонной технологией, алгоритмом на основе заранее выбранных критериев оценки. 

Методы оценки ОК: интерпретация результатов наблюдений за деятельностью 

обучающегося в процессе освоения образовательной программы. 

 



 4 

Условия проведения экзамена  

Экзамен проводится в учебной аудитории по экзаменационным билетам в письменной 

форме. На подготовку студентам дается 2 часа, в течение которых они письменно готовятся 

на местах (выполняют практическое задание), а затем демонстрируют преподавателю 

выполненное задание. Преподаватель может задать студенту дополнительные вопросы, как 

по экзаменационному билету, так и по всему курсу учебной дисциплины.  

 

Студент 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 реставрации архивных документов. 

Знать: 

- систему архивного управления в Российской Федерации и организацию Архивного 

фонда Российской Федерации; 

- систему хранения и обработки документов. 

Иметь практический опыт: 

- организации архивной и справочно-информационной работы по документам 

организации. 

 

Контроль и оценка результатов освоения профессионального модуля                                

(вида профессиональной деятельности) 

 
Результаты  

(освоенные профессиональные 

компетенции) 

Основные показатели оценки результата 

Средство оценки 

(№№ заданий) 

ПК 2.1. Осуществлять экспертизу 

ценности документов в соответствии с 

действующими законодательными 

актами и нормативами 

-знает состав и содержание нормативных правовых и 

нормативно-методических актов, определяющих 

порядок экспертизы ценности документов (ЭЦД)  

- составляет и оформляет документы для проведения 

экспертизы ценности документов 

1-25 

ПК 2.2. Вести работу в системах 

электронного документооборота 

-знает состав и содержание систем автоматизации 

архивного дела  

-владеет знаниями по критериям выбора 

оптимальной систем автоматизации архивного дела  

-умеет осуществлять функции по организации 

архивного хранения документов с помощью систем 

автоматизации архивного дела 

1-25 

ПК 2.3. Разрабатывать и вести 

классификаторы, табели и другие 

справочники по документам 

организации 

-знает состав и содержание классификаторов, 

необходимых для организации хранения документов 

-умеет организовать работу по составлению 

соответствующих справочников, их разработку и 

использование 

1-25 

ПК 2.4. Обеспечивать прием и 

рациональное размещение документов 

в архиве (в том числе документов по 

личному составу) 

- знает принципы рационального размещения 

документов в архиве  

-умеет организовать работу по приему и размещению 

документов в архив 

1-25 

ПК 2.5. Обеспечивать учет и 

сохранность документов в архиве 

-знает состав, содержание учетных документов в 

архиве и требования к их заполнению  

-знает   обеспечение сохранности документов в 

архиве 

1-25 

ПК 2.6. Организовывать использование 

архивных документов в научных, 

справочных и практических целях 

-владеет знаниями о формах и методах 

использования архивных документов  

-знает состав, содержание и последовательность 

работ по использованию архивных документов  

1-25 



 5 

-умеет составлять определенный вид 

информационного продукта архива по итогам 

использования архивных документов 

ПК 2.7. Осуществлять организационно-

методическое руководство и контроль 

за работой архива организации и за 

организацией документов в 

делопроизводстве 

-знает состав и содержания работ, составляющих 

организационно-методическое руководство и 

контроль работы архива организации и организации 

документов в делопроизводстве  

-умеет осуществлять действия по организации и 

проведению контроля работы архива и организации 

документов 

1-25 

 

Результаты 

(освоенные общие компетенции) 

Основные показатели оценки результата Средство 

оценки (№№ 

заданий) 

ОК 1. Понимать сущность и 

социальную значимость своей 

будущей профессии, проявлять к ней 

устойчивый интерес 

демонстрация интереса к будущей профессии 1-25 

ОК 2. Организовывать собственную 

деятельность, выбирать типовые 

методы и способы выполнения 

профессиональных задач, оценивать 

их эффективность и качество 

-выбор и применение методов и способов решения 

профессиональных задач в архивном деле; 

-оценка эффективности и качества выполнения 

1-25 

ОК 3. Принимать решения в 

стандартных и нестандартных 

ситуациях и нести за них 

ответственность 

решение стандартных и нестандартных 

профессиональных задач в области архивного дела 

1-25 

 ОК 4. Осуществлять поиск и 

использование информации 

необходимой для эффективного 

выполнения профессиональных задач, 

профессионального и личностного 

развития 

использование ресурсов Интернет и баз данных для 

решения прикладных задач архивного дела 

 

1-25 

ОК 5. Использовать информационно-

коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности 

работа в системах электронного документооборота 

 
1-25 

ОК 6. Работать в коллективе и 

команде, эффективно общаться с 

коллегами, руководством, 

потребителями 

взаимодействие преподавателей с обучающимися в 

ходе обучения 

1-25 

ОК 7. Брать на себя ответственность 

за работу членов команды 

(подчиненных), результат 

выполнения заданий 

самоанализ и осмысление результатов собственной 

работы  

1-25 

ОК 8. Самостоятельно определять 

задачи профессионального и 

личностного развития, заниматься 

самообразованием, осознанно 

планировать повышение 

квалификации 

организация самостоятельных занятий при изучении 

профессионального модуля 

1-25 

ОК 9. Ориентироваться в условиях 

частой смены технологий в 

профессиональной деятельности 

использование в деятельности архива современные 

компьютерные технологии 

1-25 
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2. ПРОГРАММА ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ 

 (комплект оценочных средств для оценки уровня освоения умения, усвоения знаний, 

сформированности общих и профессиональных компетенций при проведении 

промежуточной аттестации) 

 

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 1 
Коды проверяемых профессиональных и общих компетенций:  

ПК 2.1. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими 

законодательными актами и нормативами.   

ПК 2.4. Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в том числе 

документов по личному составу).  

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве.  

ПК 2.7. Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за работой 

архива организации и за организацией документов в делопроизводстве.  

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять 

к ней устойчивый интерес.  

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности.  

- инструкция:  

Внимательно прочитайте задание.   

Время выполнения задания – 45 мин.  

Текст задания:  

Разработайте годовой раздел сводной описи дел постоянного хранения.  

Разработайте годовой раздел сводной описи дел временного (свыше 10 лет) хранения.  

  

 

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 2 

Коды проверяемых профессиональных и общих компетенций:  

ПК 2.4. Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в том числе 

документов по личному составу).  

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве.  

ПК 2.6. Организовывать использование архивных документов в научных, справочных и 

практических целях.  

ПК 2.7. Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за работой 

архива организации и за организацией документов в делопроизводстве. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы 

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.  

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.  

- инструкция:  

Внимательно прочитайте задание.   

Вы можете воспользоваться материалами своего портфолио, ГОСТ Р 6.30-2003. Время 

выполнения задания – 45 мин.  

Текст задания:  

Разработайте положение об архиве организации.  

  

 

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ №  3 

Коды проверяемых профессиональных и общих компетенций:  

ПК 2.1. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими 

законодательными актами и нормативами.   
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ОК. 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять 

к ней устойчивый интерес.  

ОК 6. Работать в коллективе и команде, обеспечивать ее сплочение, эффективно общаться с 

коллегами, руководством, потребителями. 

 - инструкция:  

Внимательно прочитайте задание.   

Вы можете воспользоваться материалами своего портфолио, ГОСТ Р 6.30-2003. Время 

выполнения задания – 45 мин.  

Текст задания:  

Разработайте положение об экспертной комиссии организации.  

  

 

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ №  4 

Коды проверяемых профессиональных и общих компетенций:  

ПК 2.1. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими 

законодательными актами и нормативами.   

ПК 2.3. Разрабатывать и вести классификаторы, табели и другие справочники по 

документам организации.  

ПК 2.4. Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в том числе 

документов по личному составу).  

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве.  

ПК 2.7. Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за работой 

архива организации и за организацией документов в делопроизводстве.  

ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и 

решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.  

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности.  

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.  

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности.  

- инструкция:  

Внимательно прочитайте задание.   

Вы можете воспользоваться материалами своего портфолио, персональным компьютером.  

Время выполнения задания – 45 мин.  

Текст задания:  

Составьте номенклатуру дел структурного подразделения организации.  

 

  

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 5 

Коды проверяемых профессиональных и общих компетенций:  

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве.  

ПК 2.6. Организовывать использование архивных документов в научных, справочных и 

практических целях.  

ПК 2.7. Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за работой 

архива организации и за организацией документов в делопроизводстве.  

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы 

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

 ОК 3. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных 

ситуациях.  

- инструкция:  

Внимательно прочитайте задание.   
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Время выполнения задания – 45 мин.  

Текст задания:  

Разработайте журнал регистрации выданных копий, выписок, справок, тематических 

материалов.  

  

 

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 6 

Коды проверяемых профессиональных и общих компетенций:  

ПК 2.4. Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в том числе 

документов по личному составу).  

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве.  

ПК 2.6. Организовывать использование архивных документов в научных, справочных и 

практических целях.  

ПК 2.7. Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за работой 

архива организации и за организацией документов в делопроизводстве.  

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы 

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.  

ОК 7. Ставить цели, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и 

контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат выполнения 

заданий.  

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.  

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности.  

- инструкция:  

Внимательно прочитайте задание.   

Время выполнения задания – 45 мин.  

Текст задания:  

Разработайте годовой план работы архива.  

  

 

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 7 

Коды проверяемых профессиональных и общих компетенций: 

ПК 2.1. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими 

законодательными актами и нормативами.   

ПК 2.4. Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в том числе 

документов по личному составу).  

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве.  

ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и 

решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.  

ОК 6. Работать в коллективе и команде, обеспечивать ее сплочение, эффективно общаться с 

коллегами, руководством, потребителями.  

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат 

выполнения заданий 

- инструкция:  

Внимательно прочитайте задание.   

Время выполнения задания – 45 мин.  

Текст задания:  

Составьте акт приема-передачи дел при смене руководителя архива.  
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ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 8 

Коды проверяемых профессиональных и общих компетенций:  

ПК 2.3. Разрабатывать и вести классификаторы, табели и другие справочники по 

документам организации.  

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве.  

ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и 

решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.  

- инструкция:  

Внимательно прочитайте задание.   

Время выполнения задания – 45 мин.  

Текст задания:  

Разработайте реестр описей.  

  

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 9 

Коды проверяемых профессиональных и общих компетенций:  

ПК 2.1. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими 

законодательными актами и нормативами.   

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы 

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.  

ОК 3. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных 

ситуациях.  

ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и 

решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.  

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.  

- инструкция:  

Внимательно прочитайте задание.   

Время выполнения задания – 45 мин.  

Текст задания:  

Разработайте акт о выделении к уничтожению документов, не подлежащих 

хранению.  

  

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 10 

Коды проверяемых профессиональных и общих компетенций:  

ПК 2.1. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими 

законодательными актами и нормативами.   

ПК 2.3. Разрабатывать и вести классификаторы, табели и другие справочники по 

документам организации.  

ПК 2.4. Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в том числе 

документов по личному составу).  

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве.  

ПК 2.6. Организовывать использование архивных документов в научных, справочных и 

практических целях.  

ОК. 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять 

к ней устойчивый интерес.  

ОК 3. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных 

ситуациях.  

ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и 

решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.  

- инструкция:  

Внимательно прочитайте задание.   

Время выполнения задания – 45 мин.  
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Текст задания:  

Составьте номенклатуру дел организации.   

Оформите итоговую запись к номенклатуре дел организации.  

  

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ №  11 

Коды проверяемых профессиональных и общих компетенций:  

ПК 2.4. Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в том числе 

документов по личному составу).  

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве.  

ПК 2.6. Организовывать использование архивных документов в научных, справочных и 

практических целях.  

ОК. 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять 

к ней устойчивый интерес.  

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.  

- инструкция:  

Внимательно прочитайте задание.   

Время выполнения задания – 45 мин.  

Текст задания:  

Оформите обложку дела постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения.  

Составьте опись дел постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения структурного 

подразделения организации.  

  

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 12 

Коды проверяемых профессиональных и общих компетенций:  

ПК 2.1. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими 

законодательными актами и нормативами.   

ПК 2.3. Разрабатывать и вести классификаторы, табели и другие справочники по 

документам организации.  

ПК 2.4. Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в том числе 

документов по личному составу).  

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве.  

ОК 3. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных 

ситуациях.  

ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и 

решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.  

- инструкция:  

Внимательно прочитайте задание.   

Время выполнения задания – 45 мин.  

Текст задания:  

Оформите титульный лист описи особо ценных дел.  

Разработайте опись особо ценных дел.  

  

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 13 

Коды проверяемых профессиональных и общих компетенций:  

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве.  

ПК 2.6. Организовывать использование архивных документов в научных, справочных и 

практических целях.  

ОК. 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять 

к ней устойчивый интерес.  

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы 

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.  
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- инструкция:  

Внимательно прочитайте задание.   

Время выполнения задания – 45 мин.  

Текст задания:  

Оформите титульный лист списка фондов.  

Разработайте список фондов.  

  

 

 

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 14 

Коды проверяемых профессиональных и общих компетенций:  

ПК 2.2. Вести работу в системах электронного документооборота.  

ПК 2.4. Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в том числе 

документов по личному составу).  

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве.  

ПК 2.6. Организовывать использование архивных документов в научных, справочных и 

практических целях.  

ОК. 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять 

к ней устойчивый интерес.  

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии для 

совершенствования профессиональной деятельности.  

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

- инструкция:  

Внимательно прочитайте задание.   

Вы можете воспользоваться материалами своего портфолио, персональным компьютером.  

Время выполнения задания – 45 мин.  

Текст задания:  

Разработайте журнал учета поступления и выбытия электронных документов.  

  

  

 

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 15 

Коды проверяемых профессиональных и общих компетенций:  

ПК 2.1. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими 

законодательными актами и нормативами.   

ПК 2.3. Разрабатывать и вести классификаторы, табели и другие справочники по 

документам организации.  

ПК 2.4. Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в том числе 

документов по личному составу).  

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве.  

ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и 

решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.  

- инструкция:  

Внимательно прочитайте задание.   

Вы можете воспользоваться материалами своего портфолио, ГОСТ Р 6.30-2003, 

персональным компьютером.  

Время выполнения задания – 45 мин.  

Текст задания:  

Оформите титульный лист описи особо ценных дел.  

Разработайте опись особо ценных дел.  
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ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 16 

Коды проверяемых профессиональных и общих компетенций:  

ПК 2.1. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими 

законодательными актами и нормативами.   

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве.  

ПК 2.6. Организовывать использование архивных документов в научных, справочных и 

практических целях.  

ОК. 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять 

к ней устойчивый интерес.  

ОК 3. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных 

ситуациях.  

- инструкция:  

Внимательно прочитайте задание.   

Время выполнения задания – 45 мин.  

Текст задания:  

Оформите титульный лист книги выдачи документов.  

Разработайте книгу выдачи дел из хранилища.  

  

 

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 17 

Коды проверяемых профессиональных и общих компетенций:  

ПК 2.3. Разрабатывать и вести классификаторы, табели и другие справочники по 

документам организации.  

ОК. 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять 

к ней устойчивый интерес.  

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы 

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.  

- инструкция:  

Внимательно прочитайте задание.   

Текст задания:  

Оформите карточку постеллажного топографического указателя.  

Оформите карточку пофондового топографического указателя.  

  

  

 

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 18 

Коды проверяемых профессиональных и общих компетенций:  

ПК 2.1. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими 

законодательными актами и нормативами.   

ПК 2.4. Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в том числе 

документов по личному составу).  

ОК. 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять 

к ней устойчивый интерес.  

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы 

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. ОК 3. 

Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях.  

ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и 

решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.  

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности  

- инструкция:  

Внимательно прочитайте задание.   
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Текст задания:  

Составить акт приема-передачи документов на государственное хранение.  

Составить акт о неисправимых повреждениях документов.  

  

 

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 19 

Коды проверяемых профессиональных и общих компетенций:  

ПК 2.1. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими 

законодательными актами и нормативами.   

ПК 2.2. Вести работу в системах электронного документооборота.  

ПК 2.3. Разрабатывать и вести классификаторы, табели и другие справочники по 

документам организации.  

ПК 2.4. Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в том числе 

документов по личному составу).  

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве.  

ПК 2.6. Организовывать использование архивных документов в научных, справочных и 

практических целях.  

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности.  

- инструкция:  

Внимательно прочитайте задание.   

Текст задания:  

Оформите титульный лист описи электронных документов постоянного хранения.  

Разработайте опись электронных документов постоянного хранения.  

  

 

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 20 

Коды проверяемых профессиональных и общих компетенций:  

ПК 2.6. Организовывать использование архивных документов в научных, справочных и 

практических целях.  

ОК. 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять 

к ней устойчивый интерес.  

ОК 3. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных 

ситуациях.  

ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и 

решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.  

ОК 6. Работать в коллективе и команде, обеспечивать ее сплочение, эффективно общаться с 

коллегами, руководством, потребителями.  

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат 

выполнения заданий  

- инструкция:  

Внимательно прочитайте задание.   

 Текст задания:  

Оформите заказ на копирование дел по теме «Прохождение службы матросом 1 

статьи Ивановым Иваном Ивановичем на крейсере II ранга "Терек" в период 1904-1905 гг.», 

цель:  пополнение личного архива.  
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ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 21 

Коды проверяемых профессиональных и общих компетенций:  

ПК 2.1. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими 

законодательными актами и нормативами.   

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве.  

ОК. 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять 

к ней устойчивый интерес.  

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы 

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.  

ОК 3. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных 

ситуациях.  

ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и 

решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.  

- инструкция:  

Внимательно прочитайте задание.   

Текст задания:  

Разработайте паспорт архива организации, хранящей управленческую 

документацию.  

  

 

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 22 

Коды проверяемых профессиональных и общих компетенций:  

ПК 2.1. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими 

законодательными актами и нормативами.   

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве.  

ОК. 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять 

к ней устойчивый интерес.  

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы 

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.  

ОК 3. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных 

ситуациях.  

ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и 

решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.  

- инструкция: Внимательно 

прочитайте задание.   

 Текст задания:  

Разработайте паспорта архива организации, хранящей документы отраслевого фонда.  

  

 

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 23 

Коды проверяемых профессиональных и общих компетенций:  

ПК 2.1. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими 

законодательными актами и нормативами.   

ПК 2.3. Разрабатывать и вести классификаторы, табели и другие справочники по 

документам организации.  

ПК 2.4. Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в том числе 

документов по личному составу).  

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве.  

ОК. 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять 

к ней устойчивый интерес.  

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы 

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.  
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ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и 

решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.  

- инструкция:  

Внимательно прочитайте задание.   

Текст задания:  

Оформите титульный лист описи документов постоянного хранения.  

Оформите итоговую запись.  

  

 

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 24 

Коды проверяемых профессиональных и общих компетенций:  

ПК 2.1. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими 

законодательными актами и нормативами.   

ОК. 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять 

к ней устойчивый интерес.  

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы 

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.  

ОК 3. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных 

ситуациях.  

ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и 

решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.  

ОК 6. Работать в коллективе и команде, обеспечивать ее сплочение, эффективно общаться с 

коллегами, руководством, потребителями.  

- инструкция:  

Внимательно прочитайте задание.   

 Время выполнения задания – 45 мин.  

Текст задания:  

Оформите акт проверки наличия и состояния дел фонда.  

 

 

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 25 

Коды проверяемых профессиональных и общих компетенций 

ПК 2.1. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими 

законодательными актами и нормативами.   

ОК. 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять 

к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы 

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

 ОК 3. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных 

ситуациях.  

ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и 

решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

 ОК 6. Работать в коллективе и команде, обеспечивать ее сплочение, эффективно общаться 

с коллегами, руководством, потребителями.  

- инструкция:  

Внимательно прочитайте задание.   

 Время выполнения задания – 45 мин.  

Текст задания: 

 Оформите акт о выделении архивных документов к уничтожению, не подлежащих 

хранению. 
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3. ОСОБЕННОСТИ ОРГАНИЗАЦИИ УЧЕБНОГО ПРОЦЕССА  

ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ С ОГРАНИЧЕННЫМИ ВОЗМОЖНОСТЯМИ ЗДОРОВЬЯ  

С НАРУШЕНИЯМИ СЛУХА 

 

3.1. Для обучающихся из числа лиц с ограниченными возможностями здоровья 

обучение проводится с учетом особенностей психофизического развития, индивидуальных 

возможностей и состояния здоровья таких обучающихся (далее - индивидуальные 

особенности). 

 

3.2. При организации обучения обеспечивается соблюдение следующих  

общих требований: 

обучение для лиц с ограниченными возможностями здоровья в одной аудитории 

совместно с обучающимися, не имеющими ограниченных возможностей здоровья, 

допускается, если это не создает трудностей для обучающихся; 

обеспечение выпуска печатных или электронных материалов, заменяющих 

аудиоматериалы и аудиофайлы; 

присутствие в аудитории ассистента, оказывающего обучающимся необходимую 

техническую помощь с учетом их индивидуальных особенностей (занять рабочее место, 

понять и оформить задание, общаться с преподавателем); 

пользование необходимыми обучающимся техническими средствами при обучении, 

выполнении заданий с учетом их индивидуальных особенностей; 

обеспечение возможности беспрепятственного доступа обучающихся в аудитории, 

туалетные и другие помещения, а также их пребывания в указанных помещениях; наличие в 

одном из помещений, предназначенных для проведения массовых мероприятий, 

индукционных петель и звукоусиливающей аппаратуры. 

 

3.3. При обучении по дисциплине возможно: 

использование помощи сотрудников, прошедших инструктирование или обучение, 

компетентных в адаптации информации для инвалидов по слуху; 

обеспечение наличия звукоусиливающей аппаратуры коллективного пользования, при 

необходимости предоставляется звукоусиливающая аппаратура индивидуального 

пользования; 

объяснение нового материала и проведение практических занятий с учетом 

индивидуальных особенностей обучающихся;  

дублирование необходимой звуковой информации, обучающего материала текстовыми 

и графическими изображениями, знаками или в виде электронного документа, доступного с 

помощью компьютера; 

предоставление обучающимся права выбора задания для самостоятельной работы; 

предоставление инвалидам по слуху при необходимости услуги с использованием 

русского жестового языка, включая обеспечение допуска на объект сурдопереводчика, 

тифлопереводчика (в организации должен быть такой специалист в штате (если это 

востребованная услуга) или договор с организациями системы социальной защиты или 

обществом глухих по предоставлению таких услуг в случае необходимости). 

 

3.4. При проведении текущего контроля и промежуточной аттестации обеспечивается 

соблюдение следующих требований: 

для глухих и слабослышащих, с тяжелыми нарушениями речи: 

обеспечивается наличие звукоусиливающей аппаратуры коллективного пользования, 

при необходимости предоставляется звукоусиливающая аппаратура индивидуального 

пользования; 
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по их желанию устный ответ при контроле знаний может проводиться в письменной 

форме. 

 


