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ТРЕБОВАНИЯ И МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ К ПРАКТИЧЕСКОЙ 

РАБОТЕ 

При выполнении контрольных работ студент должен руководствоваться 

следующими требованиями: 

1. Контрольная работа выполняются с использованием компьютерного 

оборудования. 

2. Контрольные работы выполняется на листах формата А4, собираются в 

отдельную папку – скорошиватель. 

3. Титульный лист контрольной работы оформляется согласно Приложению № 1. 

Правила выполнения контрольной  работы: 

1. При подготовке к выполнению контрольной работы студент должен: 

– изучить теоретические вопросы организации архивной и справочно-

информационной работы по документам организации; 

- изучить нормативные документы, регламентирующие организацию архивной и 

справочно-информационной работы по документам организации. 

 Выбор варианта контрольной работы 

Первая буква фамилии Номер практической работы 

А, Д 1 

В 2 

К, М 3 

П, Р, С 4 

Т, Ф, Ш 5 

 

  



Темы контрольных работ 

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

 

Вариант № 1 

Архивы организаций. Понятие, виды, полномочия 

 

Вариант № 2 

Комплектование архива 

 

Вариант № 3 

Подготовка и порядок передачи документов в архив 

 

Вариант № 4 

Основные правила фондирования документов в архиве  

 

Вариант № 5 

Экспертиза ценности документов 

 

  



Темы контрольных работ 

МДК.02.02 «Государственные, муниципальные архивы и архивы организаций» 

 

Вариант № 1 

Архивы в Российской Федерации. Понятия, задачи, виды архивов 

 

Вариант № 2 

Ведомственные архивы. Понятие, НПА, структура, источники комплектования, 

учет, хранение и использование архивных документов 

 

Вариант №3  

Архивы организаций. Понятие, НПА, источники комплектования, учет, хранение и 

использование архивных документов 

 

Вариант № 4  

Источники комплектования архивов. Основания включения в Списки организаций – 

источников комплектования 

 

Вариант № 5  

Архивные документы, относящиеся к государственной, муниципальной, частной 

собственности. 

  



Темы контрольных работ 

МДК.02.03 «Методика и практика архивоведения» 

 
Вариант № 1  

Архивный документ. Понятие, виды.  

 

Вариант № 2  

Временное хранение архивных документов. Порядок формирования дел 

постоянного срока хранения. 

 

Вариант № 3  

Назначение листа использования архивных документов, внутренней описи, 

листа-заверителя 

 

Вариант № 4  

Система учетных документов архива и их назначение. 

 

Вариант № 5  

Порядок передачи документов на постоянное хранение.  

 

 

  



Темы контрольных работ 

МДК.02.04 «Обеспечение сохранности документов» 

 

Вариант № 1  

Старение документов. Основные факторы старения и причины разрушения документов. 

 

Вариант № 2 

Физическое состояние документов. Дифференцированный подход к обеспечению 

сохранности документов. Оценка физического состояния документов в архивах. 

 

Вариант № 3 

Требования к зданиям и помещениям архива. Температурно-влажностный и санитарно-

гигиенический режимы хранения документов на традиционных носителях. 

 

Вариант № 4 

Размещение документов в хранилище. Топографирование. 

 

Вариант № 5 

Проверка наличия и состояния документов, задачи, порядок проведения, 

периодичность. 
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