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1. HIOACHUTEJIBHASA 3AIINCKA

JlanHasi mporpamMma COCTaBj€Ha B COOTBETCTBUM C TpeOOBaHUAMHU
denepanbHOro rocy1apcTBEHHOTO 00pa30oBaTEIBHOTO CTaHAapTa OoOpa3oBaHUS U
omnpezenser oluiee coaepKaHue BCTYNUTEIBHOTO MCTIBITAHUS JJIsl TOCTYHAIOLINX
Ha oOyudeHue 1O oOpa3oBaTENbHBIM MPOTPaMMaM BBHICIIETO OOpa3oBaHUS —
IpOrpaMMbl JOKYMEHTOBE/ICHUSI U apXHUBOBEICHUS YPOBHS BBICILIEI0 00pa3oBaHus
maructparypa B denepanbHoe rocyaapcTBEHHOE OIODKETHOE 00pa3oBaTeIbHOE
YUpEXKACHUE BBICIIEr0 00pa3oBaHus «MapHUynoJIbCKUH  TOCYyAapCTBEHHBIN
yHuBepcuteT umeHn A. M. Kyunmxm.

[lenpr0 BCTYNMTENBHOTO HCNBITAHWS B MAarucTparypy IO HaIlpaBJICHUIO
noarotoBku  46.04.02  JloxyMeHTOBeAeHUE U  apxuBoBeaeHue. I[lpodus:
NudopmManmoHHO-JOKYyMEHTAIIMOHHOE ~ 00ECeueHne  yIpaBieHHUs, SBISETCA
olleHKa C(OPMHPOBAHHOCTH Y aOUTypUEHTAa OCHOBHBIX KOMIIETEHLIMM B 00JlacTh
npoecCHOHaNBHON NESITeNbHOCTH, MO3BOJISIIONIMX €My CaMOCTOATENbHO pEellaTh
npodeccroHanbHbIe 3a/1a4d Pa3HbIX TUIIOB U YPOBHS CIOKHOCTH, HEOOXOIUMBIX
JUISl OCBOEHUS MPOTPAMMBbI MAarCTPATYpPhI, a TAKKE MPOXOKIECHUE KOHKYpCa.

2. MTPOUEAYPA NTPOBEJAEHUA BCTYIIUTEJABHOI'O
UCIIBITAHUA

Ox3ameH pauutcs 1 (OIMH) acTpOHOMHYECKHMM Yac, OTCYET BPEMEHU
HAQYMHAETCS C MOMEHTA BCKPBITHSI KOHBEPTA C HK3aMEHAIIMOHHBIMUA MaTEpUATAMHU.
[lo mcTedeHnr yCTAaHOBIIEHHOTO CpOKa aOMTYPHEHT JOJDKEH CHaTh CBOKO paboTy
HE3aBUCHUMO OT TOTO, 3aKOHYEHA OHA UJIH HET.

Bo Bpems mpoBeicHHs BCTYNHTEIBHOTO HWCHBITAHUS — 3alperiacTcs
TIOJTb30BAThCS CIIOBAPSIMH, CIIPABOYHUKAMU U IPYTUMHU TTOCOOUSIMH.

AOUTYpUEHTY MpejuiaraeTcsi MpOIITAMIOBAaHHBIA OJIAaHK ISl OOpMIIECHUS
paboThl (A0UTYPUEHTY MPEAOCTABISIETCS OTACIBHBIN OJIAHK JJI1s1 YePHOBHKA).

AOuTypUeHT 00s13aH cllaTh M0 OKOHYAHMM 3K3aMEHA CTOJBKO XK€ JIMCTOB,
CKOJIbKO €My ObLIO BblAaHO. IIpu HEOOXOIMMOCTH 3K3aMEHATOp MOJKET BbIAATh
JIOTIOJIHUTENbHBIE JIUCTHI, CAENIaB TOMETKY Ha TUTYJIHLHOM JIUCTE.

damunnsi a0UTYpHUEHTA YKa3bIBACTCS TOJIBKO HA THUTYJIHLHOM JicTe. PaGoThI
HK3aMEHYIOUINXCA MHUPPYIOTCSA, U SK3aMEHATOPbl MPOBEPSIIOT pabOThl, HE 3Has
(amMuIuu UX aBTOPOB, MO3TOMY HU B KOEM CIllydae HEJb3s OCTaBJIATh Kakue Obl TO
HU OBUIO YCIIOBHBIE 3HAaKH, TMOMETKM Ha TOJSAX, B MPOTHBHOM Ciy4ae padora
OpOBEpSThCST W OLEHUBAaThCS HEe Oyder, a ero aBTOp  MOJyYHUT
HEYJIOBJIETBOPUTEIHHYIO OIICHKY.



3. COAEP) XAHME ITPOI'PAMMBbI

BerynurenpHOe  MCOBITAHME B MarucTparypy [peJHAa3HAYEHO I
ONpEeNEeNeHUs]  TEOPETUYECKON U PaKTUYECKON MTOATOTOBJIEHHOCTH,
NOCTYMAOIIET0 K BBINOJHEHUIO NPO(EeCCHOHANBHBIX 3a/lad, YCTaHOBJIEHHBIX
BBIIIIEHA3BAHHBIM 00pa30BaTEIbHBIM CTAHJAPTOM IO HAINpPABJIEHUIO MOATOTOBKHU
46.04.02 JloxymeHnrtoBeneHue u apxuBoBeaeHue. I[Ipoduns: MudopmannonHo-
JOKYMEHTAIlMOHHOE 00ECTIeUeHUE YIIPaBICHHUS.

[IporpaMma mocTpoeHa C y4e€TOM YPOBHsI TEOPETHUUYECKOW U IPAKTUUYECKOMU
TOTOBHOCTH  a0WUTYpUEHTOB K  MNPUMEHEHHUIO  HAyYHBIX  3HAHUA  TIO
JIOKyMEHTOBEJICHUIO, apXUBOBEJACHUIO, JIETOMPOU3BOJICTBY, HH(POPMAIIUOHHO-
AHATUTHYECKOW JEeATEIbHOCTH, WH()OPMAITMOHHOMY MEHEDKMEHTY; CIIOCOOHOCTH
u3JlaraTh U KPUTUYECKHA aHATU3UPOBATH 0a30BYI0 HH(POPMAIIMIO 110 HAIIPABICHUIO
MOATOTOBKH.

B mpouecce moAroTOBKM K BCTYIHUTENBHOMY 3JK3aMEHY PEKOMEHIYETCS

[0JI30BaThCSl  JINTEPATypOH, TMepeyeHb KOTOPOM TMpPEACTAaBIEH B  KOHLE
POrPaMMBl.

B wmaructparypy mno HamnparieHuro 46.04.02 JlokyMeHTOBEIEHUE U
apxuBoBenenue. I[lpodpunb: MHbOpMaIIMOHHO-IOKYMEHTAIIMOHHOE O0OecreueHne
yIpaBJICHUs PUHUMAIOTCS JIMIIA, UMEIOIIHE BhICIIee 00pa30BaHuUE.

K BcTynuTensHOMY 3K3aMEHY B MarucTparypy AOIMYCKaloTCs:

- JWIla, 3aBEPIIUBIIUE TMOJHBIA Kypc OOydeHus 1O oO0pa3oBaTeIbHOU
nporpaMmme npouiIbHON HAPaBIECHHOCTH;

- JIMIa, 3aBEPIIUBIINE TOJHBIA Kypc OO0ydeHHUs M0 MpodhecCHOHATHHOM
oOpa3oBaTeNbHOM  TpOrpaMM€  CMEXKHOW  CHEeNHAIbHOCTH  (HAMpaBJICHUS
MIOJTOTOBKH ).

B mporecce moAroTOBKM K BCTYNHUTEIBHOMY JK3aMEHY PEKOMEHIYETCS
MOJIb30BAaThCSl  JIMTEPATYypOH, TMEpedeHb KOTOPOM TMPEJCTaBICH B  KOHIIE
POrPAMMBI.

[lepeyerb BOMPOCOB ISl MOATOTOBKU K MPOGUIBHOMY BCTYNHUTEIHLHOMY

HUCIIBITAHUIO:

1. JIokyMeHTOBe/IeHHEe KaK Hay4Hasl JUCLMIUIMHA: MPEAMET, 00BEKT, CTPYKTypa
IIOKYMEHTOBEICHHUS.

2. MeTtoasl JOKyMEHTOBETUECKUX UCCIIEA0OBAHMIA.

3. IloHsTHE «TOKYMEHT», €TO MECTO U POJIb B CUCTEME YIIPABIICHHUS.

4. Onpenenenue JOKyMEHTAa B 3aKOHOJATEIIBHBIX M HOPMATHUBHO-METOIUYECKHUX
noKyMmeHTax PO.

5. lokyMeHTUpOBaHHAsI HH(POpPMALIUs: TOHATHE, CTPYKTYpa, CBOMCTBA.

6. TeopeTnuecKkue aCreKThl U 3Talbl CTAHOBIICHUS TEOPUU KOMMYHHKALIAH.

7. KOMMyHUKATUBHBIN MPOLIECC U €0 CTPYKTYpa.

8. ConnanpHas JOKyMEHTHO-KOMMYHHKAIIMOHHAs! CUCTEMA.

9. Pa3zBuTHE NUCBMEHHON KOMMYHUKALIUHY.

10. Pa3HOBHJIHOCTM KOMMYHHMKALU{ B YIIPaBICHUYECKOU IEATEIbHOCTH.



11. WudopmannonHoe o0OIIECTBO: CYUIHOCTh, KOHLENTYaJbHbIE MOIXOIbI,
OCHOBHBIE XapaKTEPUCTHUKHU.

12. JlokymeHTHbIN (HOHAOB: BUIBI, CTPYKTYpa, OCOOCHHOCTH OpTaHU3AIIHH.

13. buGmmoreunslii GoH: BUABI, 3HAUCHUES, 0COOCHHOCTH OpraHU3aIUH.

14. Wndopmanuonuslii GoHA: BUABI, 3HAUEHUE, 0OCOOEHHOCTH OpTaHU3aI[|H.

15. ApxuBHbli (pOHI: BUBI, 3HAUEHHE, OCOOEHHOCTH OpraHU3allUH.

16. My3eitnblil GOH: BUJIBI, 3HAUCHHE, OCOOEHHOCTH OpTraHU3alliH.

17. Knaccuduxanuss TOKYMEHTOB: TOHSTHE, BHUJbI, THUIIBI, MPOOJEMBI U
TPYJIHOCTH KIacCU(PUKALIIH.

18. Cucrema apxuBHBIX yupexaeHud B PO

19. 3akoHopaTenbHBIE U HOPMATHUBHO-METOANYECKHUE aKThl, PETIAMEHTUPYIOLIUE
JIOKYMEHTAI[MOHHOE 00eCTIeueHrEe YIIPABICHHUS.

20. VYHudukanus u craHAapTU3aLUsA JOKYMEHTOB.

21. Pa3ButHe yHu(UKaNUU U CTaHAAPTU3ALUH IOKYMEHTOB BO BTOPOM MOJIOBHUHE
XX cr.

22. JIoOKyMEHTOOOOpOT B OpraHU3alUsAX U YUPESKICHUSIX: XapaKTepUCTHKA
OCHOBHBIX JOKYMEHTONOTOKOB, TIpaBWJia ydeTa JOKYMEHTOO0OpOTa, >TaIbl
IPOXOKJIECHHUS U UCIIOJIHEHHSI BXOJSAIINX, UCXOIAIIUX U BHYTPEHHUX JTOKYMEHTOB.
23. Peructpauus JOKYMEHTOB: oOpraHusauus, (OpMbl, HX CpPaBHUTEIIbHbIE
XapaKTEPUCTHKU U COCTaB MHPOPMALIUU.

24. B3zauMOCBS3b MPOLIECCOB PErHCTPALUU, KOHTPOJS 32 CPOKAMHU HMCIOJHEHUS
JOKYMEHTOB, UHPOPMALIMOHHO-CIIPABOYHON pabOTOM.

25. KoHTpOab UCTIOJHEHHUS JOKYMEHTOB: TIOHITHE, BU/Ibl, 3HAYEHUE KOHTPOJIS.
26. HomenknaTypa ziefl, €€ 3Ha4eHUE U TPUMEHEHHE B JEIONPOU3BOACTBE.

27. Bunapl HOMEHKIJIATYp eIl

28. Meroauka cocTaBiI€HUsS HOMEHKIIATYPbI €.

29. Dkcnepry3a LEHHOCTU JOKYMEHTOB B JICJIIONPOM3BOJICTBE, €€ Ha3HAUYEHUE,
IPUHLUIBL, KPUTEPUU U MOPSAAOK IPOBEICHHUS.

30. DxkcmepTHbIE KOMHCCHH YUPEKICHUHN, MX (YHKIHMH, TOPSIOK CO3JaHUS U
paloTHI.

31. HopmartuHo-mpaBoBas 0a3a apxuBHOro jaena B Poccuiickoit @enepanmn.

32.  OcHOBHBIEC HANPABJIECHUS AEATEIBHOCTH APXUBHBIX YUPEKICHUM.

33. KOMIUIEKTOBaHHE TOCYJApPCTBEHHBIX W BEJOMCTBEHHBIX ApXMBOB: IIEJH,
3a/1a4v, ICTOYHUKHU KOMIUIEKTOBaHUS, IOJITOTOBKA U Mepeaya e B apXUB.

34. VYuder u oOecreyeHUE COXPAHHOCTU JOKYMEHTOB B apXWBe: LENH, 3a/ayHu,
COCTaB M COJIEPKaHKME YUETHBIX JJOKYMEHTOB, ITpaBuia JOKYMEHTUPOBAHUS yUeTa.
35. OobecneueHrne COXpaHHOCTH apXUBHBIX IOKYMEHTOB.

36. Buapsl apXWBHBIX JOKYMEHTOB: OCO0O IIEHHBIE U YHUKAJIbHBIE ApXUBHBIE
JOKYMEHTBI.

37. JIOKyMEHTHI JUYHOTO IPOUCXOKICHUS.

38. CucrteMa Hay4yHO-CIIPABOYHOTI'O arnapaTa apXxuBa: ONpe/ielieHHe, Ha3HAUCHUE,
CTpPYKTypa, coctaB cucteMbl HCA, TpeOoBaHus.

39. Kon}uaeHumaibHOE AETONPOU3BOJICTBO B TOCYAAPCTBEHHBIX YUPEXKICHUS U
KOMMEpUYECKUX opranusanus Poccuiickon denepanuu: 1nenu, 3a1a4u, NPUHLINIIBL,
CTPYKTYypa, HOpMaTUBHAas OCHOBA.



40. WHdopmanMOHHBIE TEXHOJOTMM B JOKYMEHTAllMOHHOM OO€CHe4YeHUU
YIPABJICHHUS.

41. Cucrembl AIEKTPOHHOTO JIOKyMEHTOO00O0pOTA:
KJaccu(UKaIus, BHeAPEHUE U UCIIOIb30BaHuUE.

42. OcHoBHbIe nporpaMMHubie TPoayKTel CO/] B Poccuiickoii @enepanmu.

43. TloaroroBka JOKYMEHTOB K II€peJaye B apXUB OPraHU3aLINH.

44. TlpodeccuoHanbHble TpeOOBaHUS K CEKpeTapro-peepeHTy: ypOBEHb
oOpa3oBanusi, npoecCuOHANbHbIE 3HAHUS W HABBIKHM, JIEJIOBBIE M JINYHOCTHBIE
Ka4yecTBa.

45. Hcropus CTaHOBJIEHUS U CYIIHOCTh CEKPETAPCKOM 1eITeIbHOCTH.

46. PernameHT ciyXeOHbIX O00s3aHHOCTEH cekperaps-pedepeHTa, «uepapxusi»
npodeccum.

47. ®dynkuumu cekperaps-peepeHta 1O JOKYMEHTaJIbHOMY OOECIEUEHHUIO
YIPABJICHYECKUX (Ousnec-run, TEXHUYECKUI), HEJOKYMEHTHUPOBAaHHBIX
yHpPaBICHUYECKUX CIYyXO (aAMUHHUCTPATUBHBIX, OPraHU3alMOHHBIX, TEXHUYECKUX,
CEPBUCHBIX) U MHGOPMAIIMOHHBIX CITYKO (AaHATUTHYECKUX, CIUYPANTEPOB).

48. Opranuzanys pabOThl C TOKYMEHTaMHU.

49. TlonsTue, poap KOHTPOJIS UCIIOIHEHUS TOKYMEHTOB.

50. TurnoBble 1 NHIUBUAYAIBHBIE CPOKH UCTIOJIHEHUS JOKYMEHTOB.

MOHSTHE, BU/IBI,

4. KPUTEPUU OLIEHUBAHUA

DOK3aMEHAllMOHHBIA ~ OwJIeT  JJIsi  BCTYNMTEIBHOTO  DJK3aMeHa IO
CHEIUATBbHOCTH COCTOUT U3 50 TECTOBBIX 3aJaHUM, KaXJ0€ MMEeeT Mo 4 BapuaHTa
OTBETa, OJIMH U3 KOTOPbIX BepHBIN. Kaxkmoe TecToBoe 3amaHue OILEHUBAETCS B 2
Oanmna. MakcuManbHOE KOJUYECTBO 0aIIOB, KOTOPOE MOKET HaOpaTh aOUTYpPHUEHT,
cymmapso coctasisieT 100 6anoB. [[s ycnenmHoro npoxok/1eHust BCTYIUTEIEHOTO
UCTIBITAHMS 10 JUCIMIUIMHE TIOCTYMAIeMy Heo0XoauMo HaOpaTh He MeHee 60
0asioB.

[Ikajga oueHUBaHUA

O1eHKa 0 HAIIMOHAJIBHOM IIIKaJIe

[TpoMexyTOK TI0 HAKOTIMTEIILHON
OaJUTLHOM IIKAJIE

OTJIMYHO 90-100
XOPOIIIO 75-89
YJIOBJIETBOPUTEIBHO 60-74
HEYJIOBJICTBOPUTEIBHO 0-59




OBPA3ELl IIPUMEPHOI'O 3AJAHHMA BCTYIIUTEJIBHOI'O
NCIIBITAHUA

MHWHHNCTEPCTBO HAYKU 1 BbICILIEI'O ObPA3OBAHIA
POCCHUHMCKOU OENEPALINN

®enepalibHOE rOCyAapCTBEHHOE OI0/PKETHOE 00pa30BaTEIbHOE YUPEKICHUE
BhICLIEr0 00pa30BaHUs
«MapuynojabCKuH rocyiapcTBeHHbli yHuBepcuter uMmeHu A.U. Kynnmekn»
(®PI'BOY BO «MI'Y umenn A.U. Kynnaxmn»)

@aKyJIbTeT TYMAHUTAPHBIX H COLUATBHBIX HAYK
YTBEPX/IAIO

46.04.02 JIokyMEHTOBEICHUE U

apXHBOBC/ICHHC. Jekan ¢akynbrera TyMaHUTapHBIX U

(ITpodune: MapopmManmoHHo- COLHMAIIBHBIX HayK

JOKyMEHTaIMOHHOE o0ecrieyeHue
yIpaBJICHUs])

« » 2026 1.

SK3AMEHALIMOHHbBINA BUJIET Ne

1.JlokyMeHT, BOCHIPOM3BOAAIIMK HHGOPMAIMIO JIPYroro JOKyMEHTa W BCE €ro BHEIIHUE
MPU3HAKU:

a) BTOPUYHBII

0) BU3yaJIbHBIN

B) KOIIHUSA

T') HePBUYHBIHI

2.Kakas GyHKIMS OTHOCUTCS K OOIIMM (DYHKIMSAM JOKYMEHTA!
a) mpaBoBast

0) nadopmMamoHHas

B) OOIIEKYIbTYpHAas

I') THOCEOJIOTHYECcKas

3.Hayka, xotopas wu3y4aeT KIacCH(UKAIMIO JOKYMEHTOB, BapHaHTBl OpraHU3alud
JOKYMEHTO000pOTa, CUCTEMY TOKYMEHTHPOBAHUS:

a) TOKYMEHTO000pOT

0) TOKyMEHTOBEICHNE

B) IOKyMEHTAIIUS

') TOKYMEHTOJIOTUS

4. I1epBblif BUJ MHUCBMEHHOCTH (3110Xa HEOJIUTA), TAK HA3bIBAEMOE «PUCYHOUHOE ITUCHMO:
a) ueporaudsl

0) KJIMHOITHCH

B) MUKTOrpadus

r) nerporyug

5. Ha xakom HAOKYMCHTC HC CTaBUTCA PCKBU3UT HAMMCHOBAHUC BHU1da JOKYMCHTA:



a) ycrase

0) JOHKHOCTHOW MHCTPYKLUHU
B) MHCHME

T') pacrnopsbKeHHe

6. PekBU3UT «3arojgoBOK K TEKCTY»:

a) OTpakaeT KpaTKOe CoJIep KaHHUe JIOKYMEHTA

0) HEOOXO0 UM TSI OTIEPATUBHOM CBS3H C TEM, KTO COCTABHWJI JOKYMEHT

B) MO3BOJIIET CYAWTHh O Ha3HAUYEHUHU JOKYMEHTA, OMpEAeIsieT COCTaB PEKBU3UTOB U CTPYKTYPY
TEKCTa

T') OTpa)kaeT MOJIHOE COJIepKAHUE TOKyMEHTa

7. 'apaHTHITHOE TMCHMO:

a) mnoxaTBepkKIaeT (akT OTHpaBKH ajpecaTy KaKuX-TM0O JOKYMEHTOB WM JIPYIrHX
MaTepUaIbHbIX LIEHHOCTEN

0) cOlep>KUT OTBET HA MUCHMO-IIPOCHOY

B) MOATBEPKAAET OIpeIelIEHHbIE 00513aTeNbCTBA, O0CIAHU OpraHU3alun

r)

8. Homep omnucu A® npucBauBaetcs 1o:

a) KHUT€ y4yeTa MOCTYIJICHUU U BBIOBITHS JJOKYMEHTOB
0) ciucky QoHI0B

B) peecTpy onucein

I') aKTy IpueMa-rnepeadn J0KyMEHTOB

9. JIoKyMEHTBI C BpEMEHHBIM CPOKOM XPaHEHHS UMEIOT CIICTYIOIIYIO TPaHUILy:
a) 10 25 neT (BKIIIOYUTENIBHO)

0) o 10 et (BKJIFOYUTEIIBHO)

B) /10 5 €T (BKIIOYUTENHHO)

r) 10 75 neT (BKJIIOUUTENBHO)

10. C10BO «apxuB» BIIEpPBBIE MOSIBUIOCH B CUCTEME:

a) MPUKA3HOI'O JIeJTONPOU3BOJCTBA

0) KOJIJISKCKOTO JIEIOMPOU3BOICTBA

B) MUHHUCTEPCKOTO JEJIONPOU3BOICTBA

T) JeJI0npou3BoCTBa nepuosa Jpesneit 1 MockoBckoii Pycu.

11. Korga Hauana aeiicTBoBaTh HOBas peaakius TpynoBoro koaekca Poccuiickoit deneparun?
a) 6 okts16ps 2005 roxa
0) 6 oxTs6pst 2006 rona
B) 6 okTs10ps 2007 roxa
r) 6 okTs10ps 2008 rona

12. C xakoro Bo3pacTta JOMyCKaeTCs 3aKII0YEHUE TPYJOBOTO I0TOBOpa:
a) C 13 ner
6) C 16 net
B) C 18 ner
r) C 20 ner

13. KakoBa HOpMalibHast IPOJOKUTEILHOCTS pA00YEro BPEMEHU B HEZIEIIIO:



a) 30 yacos
0) 40 gacoB
B) 50 vacoB
r) 35 yacoB

14. KakoBa po0/KUTEIHFHOCTh pabodero BpeMeHH JIJisi pabOTHHUKOB B Bo3pacTe oT 16 1o 18
JeT:

a) 20 9acoB B HE/IEIIO

0) 24 yaca B HEJIEIIO

B) 35 4acoB B HEJENIO

r) 40 9yacoB B HEAEIIO

15. Yro siBNsieTCA MPUYMHOM COKpPALIEHUs Ha OJIMH Yac MPOJODKUTEIEHOCTh pab0yero BpeMeH!
JUIsl BCeX pabOTHHUKOB, coritacHo TpynoBomy koaekcy P®:

a) B ISITHUILY

0) HakaHyHE HepaOodYero Mpa3AHUYHOTO JTHS

B) B JICHb POXKICHUS

') HAKaHyHE OTITyCcKa COTPYAHHKA

16. B cCKOIBKUX 3K3EMIUIAPAX COCTABIISIETCS TPYAOBOM JOTOBODP:
a) B OJHOM

0) B IBYX

B) B TpeX

I') B YETBIpEX

17. Kakast pyHK1IHS OTHOCUTCS K CHIEIHAIbHBIM (DYHKIMSIM JOKYMEHTA!
a) yrnopsiA0uMBaroias

0) nHpopMaoOHHAast

B) yIpaBJeHYeCKas

') KyMyJIATHBHAs

18. MyHuuunanbHble apXuBbl (apXMBHBIE OTHENbl aJAMHUHUCTPALMA  MYHHUIMIAIbHBIX
o0pa3oBaHMil) XpaHT JOKYMEHThI apxuBHoro (onna Poccuiickoit deneparuu, oOpa3oBaBecs
B JI€ATEIBbHOCTH:

a) pallOHHBIX, TOPOJCKHX, CEIbCKMX M MOCeIKOBbIX COBETOB HApOJIHBIX JEMYyTaTOB, HX
VCIIOJIKOMOB, OTJEJIOB M YNPABICHUW; NPEINPUATUN, YUPEKACHUN, OpraHU3alluid paliOHHOTO U
TOPOACKOr0 NOAYMHEHHS, KOOIIEPATUBHBIX U OOILIECTBEHHBIX OpraHU3aluii;

0) penuruo3HbBIX 0OBEAMHCHUN W OPTaHU3aINi; OOIIEeCTBEHHBIX OpraHU3aIluil U OpraHu3aIui ¢
MOMEHTA UX PETUCTPALIMU B COOTBETCTBUU C 3aKOHOJATENLCTBOM PO

B) 00 oOmecTBeHHBIX OOBEIMHEHHAX (B TOM 4YHCIEe TPOPECCHOHATBHBIX COKO30B,
0J1arOTBOPUTENBHBIX M UHBIX (POHIOB, MOJIUTUYECKUX NAPTUH U ABMKEHUH);

r) GU3NYIECKUX JUI (JOKYMEHTHI JIMYHOTO TPOUCXOXKIICHHS, (haMIIbHBIE apXWBbI, KOJJICKIHH
JIOKyMEHTORB)

19. Uto u3 mpeanoXeHHOro HE SABIsAETCS MaccMBOM HHpopmanuu B HHDOPMALMOHHBIX
cucTeMax:

a) OubmoTeKn

0) mporpaMMHBbIE CpeICTBA

B) apXHUBBI

) My3eu

20. Ba3a ma"HHBIX — 3TO:



a) KOHCTPYKT, OCHOBHON HCTOYHUK TOSIBIICHUS OWUTO-UCUHUCISAEMBIX €IWHUI], KAK CErMEHTOB,
COCTABJISIONINX TAHHBIC

0) web-xpaHunuIe NOCTpOEHHAsT Ha KIMEHT-CEPBEPHON TEXHOJOTHH, OCHOBHOE Ha3HAYCHHUE,
KOTOPOTO - XpaHHUTh JIAHHBIE O MOCENIAEMOCTH Web-pecypcoB 1 UCIIOJIB30BaHUN Web-CEpBUCOB
B) COBOKYITHOCTH CBSI3aHHBIX JIaHHBIX, MpPaBUJIa, OPraHU3AlMKd KOTOPBIX OCHOBaHBI Ha OOIIMX
MIPUHIIMTIAX UX OMUCAHUS, XPAHCHHS U UCTIOJIb30BaHUS

') COBOKYITHOCTh HOPM OpTraHU3allMU. KOTOPhIE OCHOBaHBI HA OOIIMX MpaBuUiax paboThI

21. PacnopsixeHue u3naercs:

a) eTUHOJINYHO

0) KOJIJICTHAJIBHO

B) B YCIIOBUSIX BEJOMCTBEHHOI'O PETYJIUPOBAHUS
T') B YCJIOBHUSAX OTPACIIEBOTO PETYIUPOBAHUS

22. lludpoBoit wunmum OykBeHHO-UIU(POBOW HWACHTU(DUKATOP JOKYMEHTA, BKIFOYAIOIINN
MOPSIIKOBBI  HOMEp, JOMOJHSIEMBIH 10 JKENAaHWI0 WHICKCAMH COTJIACHO WCIIOIB3YEMBIM
KJaccu(UKaTOpaM, Ha3bIBACTCS:

a) peTUCTPAIIMOHHBIM HOMEPOM JOKYMEHTA

0) rpudom

B) J1aTOI IOKyMEHTa

T') IITaMIIOM

23. Hocutenem uHbOpMaIMK SIBISCTCS:

a) MaTepuanbHbI OOBEKT, KOTOPHIA HYKEH JUIsl (PUKCAlUM, XpaHEHUs (M BOCIPOU3BEICHUSA)
PEYCBOM, 3ByKOBOH WJIM M300pa3uTelIbHON HH(MOpMaIun

0) co3nmarenb JOKYMEHTa

B) CTPYKTYPHOE MO/ipa3/iesieHne, BHIMOIHAMEee QYyHKIIUH 110 BEACHHUIO IOKyMEHTO000pOTa

24.Y1opsiI0YEHHBIH MacCUB JJOKYMEHTOB, KOTOPBIN XPAHUTHCS B My3€s1X
a) Oubnmoreunbit GoH

6) nHpOpMaMOHHBINA HOH]

B) My3eiHbIN QoH/

I') apXUBHBIN QOHA

25. Tlpomnecc co3nanus TOKyMEHTa Ha3bIBAETCS
a) TOKYMEHTUPOBAaHUEM

0) KOIUpPOBAaHUEM

B) JCKOJAMPOBAHUEM

T') pacipoCcTpaHEeHUE

26. Kakue moicucTeMbl BXOJIST B COCTaB JJOKYMEHTHO-KOMMYHHUKATUBHOM CHCTEMBI:
a) GyHKIHUOHATIbHAs, 001Ias1, ClIeIUaIN3UpOBaAHHAS

0) atpuOyTuBHasl, QYHKIMOHABHAS, YIIPABICHYECKAs

B) HH(POPMAIMOHHAS, JOKYMEHTAIIMOHHAS, KOMMYHHUKATHBHAS

T') yIpaBleHYecKasi, OpraHu3allMOHHAsL, KOMMYHHKaTHBHAs

27. bubnMMOTEeYHBIN KaTajor, B KOTOpPOM OHOIHMOTpaduuUECKUe 3aluCH PACIIOJIOKEHBI B
andaBUTHOM TmOpsAIKe (GaMUINKM HHIUBUAYAIBHBIX aBTOPOB, KOJUIEKTUBHBIX aBTOPOB WIIU
3aroJjIoBKa JOKYMEHTOB:

a) KpaeBeTYECKUN KaTaJior

0) TeMaTHYECKUI KaTajaor

B) an(aBUTHBIN KaTaior



I') CHCTEMaTHYECKUI KaTajaor

30. Kak Ha3pIBaeTCsi JOKyMEHTaJlbHas KOMMYHHKAIIMOHHAs CUCTEMa, NpeAHa3HAa4YeHHas s
cOopa U XpaHeHUs TOKyMEHTOB, OpraHU3aIMH UX HCIIOIb30BaHUS:

a) reHepaTuBHas

0) TpaH3UTHAS

B) TE€pMUHAJIbHAS

') yHUBEpCcaabHas

31. I'pud yTBEep)ACHUS CTABUTCS:
a) B BEpXHEM IIPaBOM YIIIy

0) B HUKHEM IIPaBOM YTy

B) B HUJKHEM JIEBOM YTy

') B BEpXHEM JIEBOM YTy

32. Bcecoro3Hblil HayYHO-UCCIEA0BATENbCKUN HHCTUTYT JOKYMEHTOBEJAECHUSI U ApXUBHOIO JIejIa
OBLT CO3/1aH B:

a) 1966 r.

6) 1970 .

B) 1956 .

r) 1946 1.

33. JIoKyMEHTBI C BpEMEHHBIM CPOKOM XPaHEHUSI UMEIOT CIEAYIONIYI0 TPaHUILY
a) 10 25 net (BKIOYUTEIHHO)

0) 1o 10 et (BKIIOYUTENTHHO)

B) 710 5 J1eT (BKIIIOYUTENBHO)

) 10 75 neT (BKIOYUTENBHO)

34. B coctaB 6ubnuorpaduueckoit 3aMcH BXOJISAT:

a) oubnmorpaduyeckoe onrucaHue

0) 3aroJ0BOK

B) QHAJTUTHYECKUN OTUET

I') TEpPMUHBI HHAEKCUPOBaHUS (KI1acCU(PUKAIIMOHHBIE MHIEKCHI M ITPEIMETHbIE PYOPUKN)

35. Ilo momHoTe HAbOpa 7IeMEeHTOB OnbOIHOrpaduueckas 3anuch MOXKET ObITh:
a) MpocToit

0) cloxHOU

B) 06a30BoO¥

T') IONIOJIHEHHOM

36. Toukamu nocTymna K nHGOPMAaIUU SBISIOTCS:
a) KOMMYHUKaTUBHAas

0) ToMOJHUTEIbHAS

B) OCHOBHAas

T') collMajabHas

37. MatepuallbHbIi HOCHTENb ¢ 3a(UKCUpPOBaHHOW MH(OpMalen, npeaHasHaYeHHBIA, I e
COXpAaHEHUs W TNEpeAayd BO BPEMEHUM M IMPOCTPAHCTBE, MPUTOAHBIA [JI1 HWCIOJIb30BaHUS B
JIOKyMEHTAllMOHHBIX IIPOLIECCAX, 3TO

a) UICTOYHUK WH(POpMAIUN

0) u3gaHue

B) JIOKYMEHT



T) myOIuKanus

38. JlaiiTe onpenenenue popmymspa-odpasia:

a) COBOKYITHOCTh PEKBU3UTOB JICJIOBOTO ITHUChMa

0) COBOKYITHOCTh PACIHOJIOKEHHBIX B OINPEICTICHHON TTOCTIEI0BATEIbHOCTH PEKBHU3UTOB,
OpUCYyIIHUX BCEM JOKYMCHTaM OHpe)IeHeHHOfI CUCTEMBI NOKYMCHTAI[UN

B) COBOKYITHOCTh PEKBHU3UTOB IPHUKa3a

') COBOKYITHOCTh PEKBH3UTOB aKTa

39. YUto Ha3bpIBaeTCs cucTeMaTu3aluel nHpopMaum:

a) 00paboTKa JOKyMEHTa C LIEJIbIO MOTyYeHHsI HOBBIX JJAHHBIX
0) pa3aeneHue HHPOPMAIMH 110 ONPEAETICHHOMY MPU3HAKY
B) KOJJUPOBAHUE TaHHBIX

) yHUpUKaus HHopMauu

40. Jlaty co3maHUS YUYpEXKACHUS, IOAYMHEHHOCTh, (QYHKIWH, PEOPTaHU3AIUH, YCIOBHS
XpaHEHUs JOKYMEHTOB MOXKHO Y3HAaTh U3

a) peecTp onuceu

0) KHUTa y4yeTa NOCTYIIJICHUS U BBIOBITHS JOKYMEHTOB

B) Aena poHga

I') CHMCOK (OHJIOB

41. OCHOBHBIMH YYETHBIMHU JIOKYMEHTAMHU apXHBa SBIISIOTCS:
a) mactopT (HOHIOB

0) KHUTa y4yeTa e 110 JIUYHOMY COCTaBy

B) JIUCT oHJA

I') CHMCOK ()OHJIOB

42. Jlata nokymeHTa ohopMIISIETCs CIIEAYIOIINUM 00pa3oMm:
a) 1 pespans 2023

6) 1 ¢eBpans 23 1.

B) 01.02.23 r.

r) 01.02.23

43. Kakoii u3 HIKENepeunCIeHHBIX JOKyMEHTOB HE00X0AUM pU MEepBOii Nepeaye T0KyMEHTOB
B FOCYJJapCTBEHHBIN apXUB:

a) UCTOpUYECKasl CIIpaBKa

0) aKkT mpuema-neperauu

T') JIUCT-3aBEPUTEIH

1) OIIUCh

44. Jlo Havaa MpOBEICHUS ayIuTa HA MPESATPUATHH HEOOXO0IUMO:

a) HaBECTHU MOPSIOK B apXHBE

0) He peANPUHUMATh HUKAKUX JIEHCTBUMA

B) U3yUYUTh JOKYMEHTHI IPEIbIIYIIHUX MPOBEPOK

I') MPOBEPUTH COOTBETCTBUE HYMEpALIUU €T UTOTOBBIM 3aIUCSM B OMHUCSAX M CBEACHUSM B
aucTtax GoHJI0B

45. Boigenenue Aei 1o KpaTKoMy COAEP KaHUIO JOKYMEHTOB JieJla — OCHOBA:
a) XpOHOJIOTUYECKOT0 IPU3HAKA 3aBEICHU JIEI1

0) npeaAMETHO-BONPOCHOTO MIPU3HAKA 3aBEICHUS Je]T

B) reorpa)uueckoro Mpu3HaKa 3aBeIeHUS e



F) HOMUWHAJIBHOI'O IIPpU3HAKa 3aBCACHUS JICJI

46. IIpoBepka HaJIMYUSA U COCTOSIHUSA JOKYMEHTOB IPOBOAUTCS B LIEJSX:

a) CO3/IaHMs CTpaxoBoro GhoHa

0) co3aHus MaTepUaAIbHO-TEXHUYECKOM 0a3bl XpaHEHHUs JOKyMEHTOB

B) BBISIBJICHUS JOKYMEHTOB, MOJIEKAIINX JTONOJHUTENbHON 00paboTke

I') yCTAaHOBIEHHs (DAKTHYECKOrO HalW4YMsl €AMHUI] XPAHEHUS M COOTBETCTBUS UX YUETHOMY
KOJIMYECTBY

47. PocapxuB HaXOJUTCS B yIIPABJICHHM:

a) MunucrepcrBa KynbTypsl Poccniickoit @enepanyu

0) MunmnctepcTBa 3apaBooxpanenusi Poccuiickoit deneparuun

B) MunucrepcTBo o6pa3zoBanus U Hayku Poccuiickoit denepanun
r) MunuctepctBo cniopra Poccuiickoii @enepanuun

48. Kak J0J’KHO MMPOUCXOANUTH AEIEHUE JOKYMEHTOB:
a) Ha poJbl, IOABUBI, IOAPOABI, PA3HOBUIHOCTHU

0) Ha poAbl, BUbI, IOABU/IbI, PA3HOBUAHOCTH

B) Ha BUJIbI, [TOJIBUIbI, PA3HOBUTHOCTH, PO

I') Ha TOJBU/IbI, IOJIPObI, PA3HOBUIHOCTHU

49. Unnekc 1oKyMeHTa — 3TO:

a) MOPSIIKOBBIN HOMEP perucTparu

0) UHIIEKC CTPYKTYPHOTO MOPA3ACICHHS

B) IU(PpoBoe, OYKBEHHOE WJIH KOMOMHUPOBAHHOE 0003HAYCHHE TOKYMEHTa, YKa3bIBaIOIIee
MECTO €ro COCTaBJICHUA U XPaHCHUA

T') HOMep JieNla IO HOMEHKJIAType Jell

50. Opranuzanus paboThl ¢ JOKYMEHTaMH B KOJIJIETUSX HOCUT Ha3BaHUE:
a) KOJUIEKCKOE JIETIONPOU3BOJICTBO

0) COBETCKOE JIENIONPOU3BOACTBO

B) IPUKA3HOE JIETOMPON3BOICTBO

T') UCTIOJTHUTENBHOE J1eJIONIPOU3BOJICTBO
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