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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Программа профессионального аттестационного экзамена по направлению
подготовки 46.04.02Документоведение и архивоведение (магистерская
программа:Документационные системы и архивы в государственной системе
управления) составлена на основе требований Федерального государственного
образовательного стандарта высшего образования по направлению
подготовки 46.03.02 Документоведение и архивоведение, утвержденного
приказом Министерства науки и высшего образования Российской Федерации
от 29.10.2020№ 1343.

Профессиональный аттестационный экзамен проводится в форме
тестирования. В программу включены следующие дисциплины:
документоведение, архивоведение, организация и технология
документационного обеспечения управления.

Целью профессионального аттестационного экзамена является проверка
теоретической и практической подготовленности выпускника к выполнению
профессиональных задач в соответствии со степенью (квалификацией) и видами
профессиональной деятельности.

ПЕРЕЧЕНЬ ТЕМ ДЛЯ ПОДГОТОВКИ

Документоведение,организация и технология документационного
обеспечения управления

1. Сущность понятия «документ» и его функции.
2. Свойства и признаки документов.
3. Способы и средства документирования.
4. Классификация документов и систем документации.
5. Нормативно-методическая база, регламентирующая создание и

оформление документов.
6. Сущность понятия «реквизит документа». Постоянные и переменные

реквизиты.
7. Системы документации.
8. Классификация документов.
9. Правила оформления реквизитов служебного документа.
10. Датирование документа.
11. Согласование документа.
12. Бланки документов: виды, способы изготовления.
13. Согласование управленческих документов.
14. Утверждение управленческих документов.
15. Подписание управленческих документов.
16. Контроль исполнения документов.
17. Общие требования к тексту управленческих документов.
18. Требования к организации документооборота и определение его
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объема.
19. Порядок составления и оформления приказа.
20. Оформление протокола заседания (совещания).
21. Служебная переписка. Понятие и классификация деловых писем.
22. Специфика делового стиля письма. Оформление делового письма.
23. Порядок составления и оформления докладных записок.
24. Порядок составления и оформления служебных записок.
25. Порядок составления и оформления объяснительных записок.
26. Документирование организационно-распорядительной деятельности.
27. Документирование деятельности коллегиальных органов.
28. Подготовка и оформление протокола и выписки из протокола.
29. Составление и оформление информационно-справочных документов.
30. Оформление документов по личному составу.
31. Делопроизводство по письменным и устным обращениям граждан.
32. Прием, рассмотрение и регистрация документов.
33. Порядок обработки и отправки исходящих документов.
34. Контроль исполнения документов.
35. Сроки исполнения документов.
36. Организация контроля исполнения документов.
37. Формирование дел и хранение документов.
38. Составление номенклатуры дел.
39. Временное хранение документов в структурных подразделениях

организации.
40. Подготовка документов к хранению.
41. Экспертиза ценности документов.
42. Оформление дел.
43. Составление внутренней описи документов дела.
44. Составление заверительной надписи дела.
45. Переплет и оформление обложек дел.
46. Составление описей дел в делопроизводстве организации.
47. Составление описи дел по личному составу.
48. Документирование приема на работу. Документы, предъявляемые при

заключении трудового договора.
49. Порядок оформления трудовой книжки. Исправление записей в

трудовой книжке.
50. Ведение личного дела и личной карточки сотрудника.
51. Документирование отпусков.
52. Документирование командировок.
53. Документирование увольнения сотрудников.
54. Формирование и ведение личных дел (состав документов, входящих в

личное дело).
55. Оформление обложки дел и составление описей.
56. Специфика работы кадровой деятельности.



4

Архивоведение
1. Передача дел в архив организации.
2. Передача документов на постоянное хранение.
3. Архивная справка.
4. Архивная копия и архивная выписка.
5. Понятие и содержание комплектования архива. Источники

комплектования архива.
6. Понятие экспертизы ценности документов. Задачи и этапы проведения

экспертизы ценности документов.
7. Характеристика учетных документов в архивах.
8. Характеристика научно-справочного архивного аппарата.
9. Принципы построения научно-справочного архивного аппарата.
10. Понятие и структура архивных справочников.
11. Понятие и функции архивной описи. Правила составления архивной

описи.
12. Понятие архивного каталога. Порядок каталогизации архивных

документов.
13. Понятие и виды архивных каталогов.
14. Понятие и виды архивных путеводителей.
15. Понятие и структура архивного путеводителя.
16. Понятие обзора архивных документов. Система построения обзора.
17. Понятие архивного указателя. Основные виды указателей.
18. Понятие архивной исторической справки. Содержание истории

фондообразования. Содержание истории фонда.
19. Понятие архивного описания. Описание на уровне фонда, единицы

хранения документа.
20. Понятие информатизации архивного дела. Основные документы,

регулирующие вопросы информатизации в архивном деле.
21. Объекты, цели и принципы информатизации в архивном деле.
22. Понятие режима хранения документов. Требования к зданиям и

помещениям архива.
23. Обеспечение сохранности документов в архивах. Световой и

температурно-влажностный режим.
24. Обеспечение сохранности документов в архивах. Санитарно-

гигиенический и охранный режим.
25. Оборудование архивохранилищ.
26. Понятие первичной реставрации и консервации архивных документов.

Содержание реставрации и консервации архивных документов.
27. Задачи и порядок проведения проверки документов в архиве.
28. Понятие использования архивных документов. Основные направления,

цели, формы использования архивных документов.
29. Понятие и виды технотронных архивов. Порядок хранения документов

в технотронных архивах.
30. Понятие электронных архивов. Порядок принятия электронных
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документов в архив.
31. Понятие маркетинга архивной организации. Содержание архивного

маркетинга.
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