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ВОПРОСЫ К ГОСЭКЗАМЕНУ ПО НАПРАВЛЕНИЮ 46.03.02 «ДОКУМЕНТОВЕДЕНИЕ И АРХИВОВЕДЕНИЕ»
1. Структура документа. Формуляр – образец документа. Требования к бланкам документов, их виды.

2. Требования к оформлению реквизитов.

3. Документоведение – наука о документах.

4. Делопроизводство и ДОУ как отрасль деятельности. Характерные особенности современного ДОУ. 

5. Нормативная регламентация службы ДОУ.

6. Технологическая схема прохождения документов от получения (создания) до хранения. Особенности организации хранения документов на разных этапах жизни документа.

7. Значение и задачи регистрации документов. Общие правила регистрации документов. Формы и системы регистрации документов. 

8. Особенности современного периода работы с обращениями граждан в России. Нормативно-методическое регулирование делопроизводства по обращениям граждан.

9. Прием, обработка и распределение поступающих обращений граждан. Информационно-справочная работа по обращениям граждан. 

10. Оформление трудового договора. 

11. Основные правила оформления трудовых книжек. 

12. Порядок оформления документов при приеме, переводе и увольнении сотрудников. 

13. Федеральный закон «Об архивном деле в Российской Федерации». Полномочия России, субъектов России и муниципальных образований в сфере архивного дела.
14. Правовые основы организации комплектования, хранения и учета документов Архивного фонда РФ. 

15. Ведомственные архивы: функции, виды, место и роль в формировании государственной части Архивного фонда РФ.

16. Государственные и муниципальные архивы: функции, виды, основные проблемы и меры по совершенствованию деятельности. 

17. Архивоведение - наука об архивах. Направления знаний в составе науки. Их краткая характеристика.

18. Федеральное архивное агентство РФ. Состав, принцип управления.

19. Классификация документов, подлежащие постоянному сроку хранения. Виды, принципы, признаки. Состав научно-справочного аппарата к документам Архивного фонда РФ.

20. Основные направления деятельности архивов. Нормативная законодательная база архивного дела. 

21. Понятие и принципы организации конфиденциального документооборота. Учет и оформление бумажных носителей конфиденциальной информации.

22. Технологическая система обработки и хранения конфиденциальных документов. Основные принципы отнесения информации к категориям секретной или иной конфиденциальной.

23. Цели и задачи системы информационной безопасности организации. 

24. Особенности секретарской профессии в современных условиях. Знания и умения секретаря-референта. Функции секретаря-референта по документационному и бездокументационному обеспечению деятельности  руководителя. 

25. Основные направления информатизации деятельности архивов.

26. Основные проблемы создания электронных архивов. 

27. Классификация информационных технологий и основные тенденции их развития.

28. Основные этапы разработки базы данных как основы информационной системы.  

29. История развития информационных систем (ИС). Типы ИС. Состав и структура ИС.

30. Гипертекстовая технология. Назначение. Понятие гипертекста, информационной статьи, тезауруса и алфавитного словаря. 

31. Основные характеристики мировых информационных ресурсов. Средства и методы доступа к мировым информационным ресурсам. Поиск информации в мировых информационных ресурсах с помощью сети Интернет. 

32. Концепция процессного подхода. Основные виды процессов производственного предприятия. Основы функционального моделирования на языке IDEF/0.

33. Структура документации системы менеджмента качества. Требования к документации системы менеджмента качества.

34. Технология разработки положений о подразделениях и должностных инструкций. Формы документов. «Положение о подразделении» и «Должностная инструкция».

35. Управление нормативной документацией на предприятии. 

36.  Цели и задачи автоматизации процессов делопроизводства. Преимущества электронного документооборота.
37.  Методика выбора систем электронного документооборота.
38. Основные этапы внедрения систем электронного 
документооборота. 
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