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Общие компетенции:

	ОК 01
	Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

	ОК 02
	Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

	ОК 03
	Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.

	ОК 04
	Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

	ОК 05
	Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

	ОК 08
	Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

	ОК 09
	 Ориентироваться в условиях постоянного изменения правовой базы.


Профессиональные компетенции:

	ПК 1.1
	Осуществлять профессиональное толкование нормативных правовых актов для реализации прав граждан в сфере пенсионного обеспечения и социальной защиты.

	ПК 1.2
	Осуществлять прием граждан по вопросам пенсионного обеспечения и социальной защиты.

	ПК 1.3
	Рассматривать пакет документов для назначения пенсий, пособий, компенсаций, других выплат, а также мер социальной поддержки отдельным категориям граждан, нуждающимся в социальной защите.

	ПК 1.4
	Осуществлять установление (назначение, перерасчет, перевод), индексацию и корректировку пенсий, назначение пособий, компенсаций и других социальных выплат, используя информационно-компьютерные технологии.

	ПК 1.6
	Консультировать граждан и представителей юридических лиц по вопросам пенсионного обеспечения и социальной защиты.



Обучающийся должен

уметь:

- оформлять организационно-распорядительные документы в соответствии с действующим ГОСТом;

- осуществлять обработку входящих, внутренних и исходящих документов, контроль за их исполнением;

- оформлять документы для передачи в архив организации.

знать: 

- понятие документа, его свойства, способы документирования;

- понятие документа, его свойства, способы документирования;

- правила составления и оформления организационно-распорядительных документов (ОРД);

- систему и типовую  технологию документационного обеспечения управления (ДОУ);

- особенности делопроизводства по обращениям граждан и конфиденциального делопроизводства.


Таблица 

	№ п/п
	Контролируемые разделы (темы) дисциплины*
	Вид контроля

	
	
	Входной контроль
	Текущий контроль
	Рубежный контроль
	Итоговый контроль

	1 
	Раздел 1.

 Основные понятия делопроизводства. 
	Тесты
	Тесты

Карточки

Индивидуальные задания

Устный опрос
	
	

	2 
	Раздел 2. 

Вилы и оформление организационно-распорядительной документации.
	
	Тесты

Карточки

Устный опрос
	Практические задания
	

	3 
	Раздел 3. 

Документация по трудовым отношениям.
	
	Тесты

Карточки

Индивидуальные задания

Устный опрос
	
	

	4 
	Раздел 4. 

Документооборот и формы его организации.
	
	Тесты

Карточки

Индивидуальные задания

Устный опрос
	Практические задания Практические задания
	Задания для дифференцированного зачета.


Задания для входного контроля 

Тест 1 Вариант:

1. Делопроизводство это - . . . 
А) совокупность работ по документированию управленческой деятельности учреждений и по организации в них документов 
Б) Ответ №2 оформление по установленным правилам информации, необходимой для осуществления управленческих действий 
В)  процессы, относящиеся к записи информации 
Г) работа с документами в соответствии с требованиями действующих законодательных актов и нормативно-методических материалов 

2. Ход обсуждения вопросов и решения, принимаемые на заседаниях коллегиальных органов, советах, собраниях, совещаниях фиксируются в: 
А) Актах 
Б) Отчетах 
В) Протоколах 
Г) Докладах 

3. Соблюдение единых правил оформления документов обеспечивает: 
А)  Качественное составление документов, юридическую силу документов 
Б)  Юридическую силу документов, оперативность и качественное составление документов, организацию быстрого поиска документов, активное использование ЭВМ при составлении документов 
В) Юридическую силу документов, оперативное составление документов 
Г) Организацию быстрого поиска документов, их юридическую силу 

4. Укажите варианты неверного датирования служебных документов: 
А)  15/08/99 
Б) 01.10.00 
В)  2000 03 10 
Г) 15.I.99 

5. Бланк для внешних документов включает реквизиты: 
А) Эмблема предприятия, его адрес 
Б) Эмблема предприятия, его наименование, почтовый адрес, номер контактного телефона, дата и номер документа 
В)  Название предприятия, его почтовый адрес, дата и номер письма 
Г) Название предприятия, эмблема, номер контактного телефона 

6. Для наилучшего понимания смысла документа наиболее значимую часть нужно размещать: 
А)  В начале текста 
Б) В середине текста 
В) В конце текста 
Г) Не имеет значения 

 7. Правовой статус работника организации регламентируется: 
А)  положением о структурном подразделении 
Б) приказом по основной деятельности 
В) должностной инструкцией 
Г) приказом по личному составу 

8.К организационным документам относятся: 
А) Приказы по основной деятельности, устав, штатное расписание, должностные инструкции 
Б) Устав, структура и штатная численность, штатное расписание, правила внутреннего распорядка, должностные инструкции 
В)  Устав, приказы по личному составу, приказы по основной деятельности, акты, протоколы 
Г) Акты, протоколы, устав, учредительный договор, приказы по личному составу, бухгалтерские отчеты 

9. Датой вступления приказа в силу является: 
А) Дата его оформления секретарем 
Б) Дата его подписания руководителем 
В) Дата документа, на основании которого оформляется приказ 
Г) Дата введения его в действие, указанная в тексте 

10. Бланки протокола содержат следующие реквизиты: 
А)  наименование организации, наименование вида документа, дата заседания, номер протокола, место заседания, заголовок к тексту, текст, подписи 
Б) наименование организации, наименование вида документа, номер протокола, место заседания, гриф утверждения заголовок к тексту, текст, подписи 
В) наименование вида документа, дата заседания, место заседания, гриф утверждения, заголовок к тексту, текст, подписи 
Г)  наименование организации, наименование вида документа, дата заседания, номер протокола, место заседания, текст, подписи 

11. В тексте протокола краткой формы указываются: 
А) инициалы и фамилии председателя, секретаря и присутствующих, а также инициалы, фамилии и должности лиц, приглашенных на совещание 
Б) список присутствующих, рассматриваемые вопросы и принятые решения 
В) список присутствующих, порядковый номер вопроса по повестке дня, заголовок к докладу, фамилии докладчиков и выступающих в порядке их выступления 
Г) номер протокола, место составления, заголовок к тексту, текст (повестка дня, слушали, постановили), подписи 

12. Каким документом оформляется списание материалов? 
А) Актом 
Б) Приказом по основной деятельности 
В) Протоколом 
Г) Распоряжением руководителя предприятия 

13. Документом, содержащим обстоятельное изложение вопроса, отражающего производственную деятельность организации, является: 
А)  справка 
Б) объяснительная записка 
В) протокол 
Г) докладная записка 

14. К документам по личному составу относятся: 
А) Трудовые контракты, трудовые книжки, личные дела, заявления о приеме на работу 
Б) Заявления работников о приеме и увольнении, резюме, автобиография 
В)  Личные дела, трудовые контракты, приказы по л/с, трудовые книжки, личные карточки, лицевые счета по заработной плате 
Г) Заявления работников о приеме и увольнении, резюме, автобиография; трудовые контракты 

Вопрос №15. При приеме сотрудника на работу необходимо оформление следующих документов: 
А) Заявление сотрудника о приеме, трудовой договор (контракт), приказ о зачислении 
Б) Заявление сотрудника о приеме на работу, трудовой контракт 
В) Приказ о зачислении сотрудника на работу 
Г) Резюме, заявление сотрудника о приеме, трудовой договор (контракт), приказ о зачислении 

Тест 2 Вариант:

1. Четкая организация работы с документами необходима для: 
А) упорядочения их регистрации 
Б) правильного хранения 
В) создания оптимальных условий для всех видов работ с документами 
Г) для своевременного их использования 

2. На рассмотрение руководства передаются: 
А) документы, содержащие информацию по наиболее важным вопросам деятельности организации 
Б) все подлежащие исполнению документы 
В) только документы, адресованные руководителю организации 
Г) рассмотрение всех документов проводится работником службы ДОУ 

3. Внутренние документы: 
А)  регистрируются в день поступления 
Б)  регистрируются в день подписания 
В)  не регистрируются 
Г)  регистрируются в день утверждения 

4. Какие документы относятся к нерегистрируемым? 
А) Факсы, письма- запросы 
Б) Поздравительные письма, приглашения 
В) Письма-ответы 
Г) Контракты и договора, не состоявшиеся по каким либо причинам 

5. Основная цель организации контроля исполнения – . . . 
А) обеспечение своевременного и качественного исполнения документов 
Б) обеспечение сохранности документов, устранение возможности потерь документов 
В) обеспечение поиска документов в информационно-справочных целях 
Г) проверка своевременного доведения документа до исполнителя 

6. Когда документ считается исполненным и снимается с контроля? 
А)  после исполнения заданий 
Б)  после сообщения результатов заинтересованным организациям 
В)  после предоставления документированного подтверждения исполнения 
Г)  когда результаты исполнения отмечены на исполненном документе 

7. Номенклатура дел предназначена для: 
А) Систематизации документов на предприятии 
Б) Группировки исполненных документов в дела и их учета 
В) Для правильного хранения документов на предприятии 
Г) Соблюдения режима секретности на предприятии 

8. Когда в номенклатуре дел указывается количество заведенных томов? 
А) В течение года 
Б) По мере занесения сведений в номенклатуру 
В) В конце календарного года 
Г) Только по завершении дела 

9. Планово-отчетные документы группируются в дела по: 
А) номинальному, авторскому, предметно-вопросному и хронологическому признакам 
Б) предметно-вопросному и хронологическому признакам 
В) авторскому признаку 
Г) хронологическому признаку 

10. Приложения к документам помещаются в дело 
А) в зависимости от даты их утверждения 
Б) в зависимости от даты составления 
В) присоединяются к документам, к которым они относятся 
Г) формируются в отдельное дело 

11. Бизнес - план на 1998-2003 гг. подшивается в дело: 
А) 1998 года 
Б) 2003 года 
В) 2000 года 
Г) 1997 года 

12. Как группируются лицевые счета сотрудников предприятия по заработной плате? 
А) к приказам по личному составу 
Б) к документам по основной деятельности 
В) в самостоятельные дела 
Г) в личные дела сотрудников 

13. В задачи экспертной комиссии входит: 
А) отбор документов на хранение или уничтожение 
Б) проведение методической и практической работы по экспертизе ценности документов 
В) подготовка документов к передаче в государственный архив 
Г) отбор и подготовка документов к передаче в государственный архив 

14. Экспертная комиссия возглавляется: 
А) одним из заместителей руководителя учреждения 
Б) секретарь организации 
В) лицо, ответственное за архив учреждения 
Г) представитель любых сторонних организаций 

15. Право решающего голоса имеют: 
А) члены ЭК 
Б) приглашенные консультанты и эксперты 
В) председатель ЭК 
Г) председатель ЭК, его заместитель и секретарь комиссии 

КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ ЗАДАНИЙ

«5» - получают учащиеся, справившиеся с работой 100 - 85 % от общего количества;

«4» - ставится в том случае, если верные ответы составляют 84 - 70 % от общего количества;

«3» - ставится в том случае, если верные ответы составляют 69 - 55 % от общего количества;
Задания для текущего контроля

Раздел 1  Делопроизводство как одна из функций управления.

Тема 1.1 Роль документов в современном мире.

Современное делопроизводство.

Тест 1 вариант:

1.   На  чем   базируется  всякое  управленческое  решение  в  любой   сфере  профессиональной деятельности?
А) На информации
Б) На статистических данных
В) Все выше перечисленное
2.
В каких случаях информация является достоверной?

А) Если она выражена языком, на котором говорят те, кому она предназначена.
Б) Если ее достаточно для понимания и принятия решения В) Если она не потеряла свою актуальность
3.
В каких случаях информация является полной?
А) Если ее достаточно для понимания и принятия решения
Б) Если она выражена языком, на котором говорят те, кому она предназначена
В) Нет правильного ответа
4. В каких случаях информация является ясной и понятной?

А) Если она выражена языком, на котором говорят те, кому она предназначена
Б) Если при получении нее снижается степень неопределенности по отношению к окружающему
миру
В) Все выше перечисленное
5.
В каких случаях информация является ценной?

А) Если она расширяет совокупность сведений
Б) Если при получении нее снижается степень неопределенности по отношению к окружающему
миру
В) Все выше перечисленное
6.
Информационные ресурсы организации делятся на:
А) Недокументированную и документированную информацию 

Б) Устную и письменную информацию 

В) Нет правильного ответа
7.
Движение документа в организации с момента его создания до сдачи в архив является:

А) Документированием информации
Б) Фиксированием информации 

В) Документооборотом
8.
В каких случаях документ является носителем социальной функции?

А) Когда в нем отражаются бухгалтерские, статистические данные
Б) Когда в нем отображаются процессы, происходящие в обществе
В) Когда он фиксирует и отражает информацию о политическом процессе
9.
В каких случаях документ является носителем коммуникативной функции?
А) Когда он выступает в качестве средства закрепления и передачи традиция и наследия
Б) Когда он вступает как регулятор различных сторон деятельности общества, государства,
учреждения, предприятия, организации
В) Когда он передает информацию во времени и пространстве
10.
В каких случаях документ является носителем правовой функции?
А) Когда он вступает как регулятор различных сторон деятельности общества, государства,
учреждения, предприятия, организации
Б) Если он является носителем информации с прошлых времен
В) Когда в нем отображаются процессы, происходящие в обществе
11.
В каких случаях документ является носителем культурной функции?
А) Когда он вступает как регулятор различных сторон деятельности общества, государства,
учреждения, предприятия, организации.
Б) Когда он выступает в качестве средства закрепления и передачи традиция и наследия
В) Когда он фиксирует и отражает информацию о политическом процессе

12. Документы, наделенные какой функцией, делятся на две подгруппы? 

А) Правовой функцией 

Б) Управленческой функцией 

В) Учетной функцией

13Стандартизация - это: 

А) Приведение чего-либо к единой системе 

Б) Процесс установления и применения стандартов 

В) Эталон, модель, принимаемые за исходные для сопоставления с ними других подобных объектов
14.
Система  документации,   созданная   по   единым   правилам   и   требованиям,   содержащая информацию, необходимую для управления в определенной сфере деятельности -является:
А) Стандартизированной системой документации 

Б) Унифицированной системой документации 

В) Нет правильного ответа
15. Определите, чему равна площадь основного формата потребительских бумаг? 

А) Квадратному дециметру 

Б) Квадратному сантиметру 

В) Квадратному метру
Тест 2 Вариант:

1.
Сведения об окружающем мире, которые уменьшают существующую в отношении него   степень неопределенности, неполноту знания - являются:
А) Документом 

Б) Реквизитами 

В) Информацией
2.
В каких случаях информация является адекватной?
А) Если при получении нее снижается степень неопределенности по отношению к окружающему миру
Б) Если с помощью полученной информации об объекте процессе, явлении создается образ опре​деленного уровня соответствия 

В) Если она не содержит в себе ненужных сведений
3.
В каких случаях информация является краткой и четкой?
А) Если с помощью полученной информации об объекте процессе, явлении создается образ опре​деленного уровня соответствия 

Б) Если она не потеряла свою актуальность 

В) Если она не содержит в себе ненужных сведений
4.
В каких случаях информация является своевременной?

А) Если ее достаточно для понимания и принятия решения.

Б) Если она не искажает истинного положения дел
В) Если она не потеряла свою актуальность
5.
Осознанное понимание различия между индивидуальным знанием о предмете и знанием, накопленным обществом - является:
А) Информационным незнанием 

Б) Информационной потребностью 

В) Информационным различием
6.
Документированной информацией является:
А) Сведения о лицах, предметах, фактах, событиях, явлениях и процессах.
Б) Зафиксированная на материальном носителе информация с реквизитами, позволяющими ее
идентифицировать
В) Результат отображения фактов и событий
7.
В каких случаях документ является носителем информационной функции?

А) Когда в нем отображаются процессы, происходящие в обществе
Б) Когда в нем происходит материализация информации
В) Когда он передает информацию во времени и пространстве
8.
В каких случаях документ является носителем политической функции?

А) Когда он фиксирует и отражает информацию о политическом процессе

Б) Когда он выступает как средство управленческой деятельности
В) Когда в нем отражаются бухгалтерские, статистические данные.

9.
В каких случаях документ является носителем управленческой функции?
А) Когда он выступает в качестве средства закрепления и передачи традиция и наследия 

Б) Когда он вступает как регулятор различных сторон деятельности общества, государства, учре​ждения, предприятия, организации. 

В) Когда он выступает как средство управленческой деятельности
10.
В каких случаях документ является носителем учетной функции?

А) Когда в нем отражаются бухгалтерские, статистические данные

Б) Когда в нем отображаются процессы, происходящие в обществе
В) Когда он фиксирует и отражает информацию о политическом процессе
11.
В каких случаях документ является носителем функции исторического источника? А) Когда в нем отражаются бухгалтерские, статистические данные
Б) Если он является носителем информации с прошлых времен
В) Когда он вступает как регулятор различных сторон деятельности общества, государства, учре​ждения, предприятия, организации
12.
Под унификацией понимается:
А) Процесс установления и применения стандартов 

Б) Приведение чего-либо к единой системе
В) Эталон, модель, принимаемые за исходные для сопоставления1 с ними других подобных объек​тов
13. Стандарт - это:

А) Одно из средств закрепления законности и контроля
Б) Приведение чего-либо к единой системе
В) Эталон, модель, принимаемые за исходные для сопоставления с ними других подобных объек​тов
14. Общегосударственные унифицированные формы документов: 

А) Необязательны для применения в организациях 

Б) Обязательны для применения во всех организациях 

В) Рекомендованы для применения во всех организациях
15. Определите наиболее оптимальные размеры полей потребительских бумаг: 

А) Левое поле - 35 мм, правое поле - 8 мм, верхнее поле - 20 мм, нижнее поле - 20 мм 

Б) Левое поле - 35 мм, правое поле - 8 мм, верхнее поле - 20 мм, нижнее поле - 15 мм 

В) Левое поле - 20 мм, правое поле - 10 мм, верхнее поле - 20 мм, нижнее поле - 20 мм
Тема 1.2

Нормативно-методическая база делопроизводства.

1. Область регулирования.

2. Составляющие нормативной базы делопроизводства.

3. Законодательные и правовые акты в сфере информации и документации.

4. Основные стандарты в области делопроизводства.

5. Классификаторы в сфере делопроизводства.

6. ГСДОУ.

7. Типовая инструкция по делопроизводству.

8. Основные правила работы ведомственных архивов.

9. Федеральный закон «Об архивном деле в РФ»  от 22.10.2004 № 125-ФЗ.

Раздел 2. Технология ведения делопроизводства.

Тема 2.1  Организация работы с документами. Понятие документооборота. Номенклатура дел.


Карточка  1 Вариант
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Карточка  2 Вариант
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Карточка  3 Вариант
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Вопросы по теме:

1. Для чего необходима номенклатура дел в организации? Что из себя представляет?

2. В каком случае необходимо составлять новую  номенклатуру дел?

3. На что указывают цифры 03-05 в графе номенклатуры?

4. Заголовок на обложке дела следующего содержания: «приказы по личному составу»- дело 02-03, а в номенклатуре дел под этим индексом заголовок ««приказы заведующей по личному составу: приём, увольнение, перемещение, изменение фамилии». Какой заголовок выберете Вы? Что напишите в вышеуказанных документах? Обосновать свой ответ.

5. Какое количество заголовков дел должно быть в номенклатуре и почему?

6. Для чего необходима графа 4 номенклатуры дел? В соответствии с чем указывается сроки хранения документов?

7. Что необходимо делать в конце календарного года?

8. Представьте, что Вам необходимо оформить дело постоянного срока хранения по окончании календарного года. Опишите важные моменты процедуры оформления.

Тест 1 Вариант:

1. Номенклатурой дел является:
А) Сведения  об окружающем мире,  которые уменьшают существующую в отношении  него
степень неопределенности, неполноту знания.
Б) Систематизированный перечень наименований дел, заводимых в организации, с указанием
сроков их хранения, оформленный в установленном порядке.
В)  Результат  отображения  фактов,  событий,  предметов  и  объективной  действительности  и
мыслительной деятельности человека.
2. Индивидуальная номенклатура:
А)   Составляется   персонально   для   организации   или   отдельно   для   каждого   структурного
подразделения.
Б) Устанавливает примерный состав дел, заводимых в делопроизводстве определенной категории
организаций, единую индексацию этих дел в отрасли.
В) Имеет рекомендательный характер и устанавливает состав дел, которые могут быть заведены в
организации.
3. Примерная номенклатура:
А)       Устанавливает   состав   дел,   заводимых   в   делопроизводстве   определенной   категории
организаций, единую индексацию этих дел в отрасли.
Б) Имеет рекомендательный характер и устанавливает состав дел, которые могут быть заведены в
организации.
В)   Составляется   персонально   для   организации   или   отдельно   для   каждого   структурного
подразделения.
4.
Определите круг лиц, участвующих в разработке номенклатуры дел в организации:
А) Сотрудники архива.
Б) Сотрудники архива и руководитель организации.
В) Сотрудники архива, руководитель организации и ведущие специалисты организации.
5.
Краткость, четкость, предельная точность - являются:

А) Требованиями к заголовку дела по номенклатуре.
Б) Требованиями ко всей номенклатуре в общем.
В) Требованиям к документам, содержащимся в каждой папке номенклатуры.
6. Определите порядок хранения документов в одной папке номенклатуры:
А) В одной папке по номенклатуры могут храниться документы с разными сроками хранения.
Б) В одной папке по номенклатуры могут храниться разнородные документы.
В) В одной папке по номенклатуры могут храниться документы с одинаковым сроком хранения.
7.
Какие документы рекомендуют помещать последними в папки номенклатуры?
А) Организационно-распорядительные документы вышестоящих органов.
Б) Переписку.
В) Приказы, распоряжения.
8. Каким образом устанавливается индексация дел по номенклатуре?
А) Сначала индекс структурного подразделения, далее порядковый номер дела по номенклатуре. Б) Сначала порядковый номер дела по номенклатуре, далее индекс структурного подразделения. В) Только индекс структурного подразделения

9.
В скольких экземплярах должна печататься номенклатура дел?

А) В четырех экземплярах.
Б) В трех экземплярах. 

В) В двух экземплярах.
10.
Определите, что закладывается вместо изъятого документа из дела?

А) Карта-заместитель.
Б) Опись.
В) Лист-заместитель.
Тест 2 Вариант:

1.
Совокупность документов или документ, относящиеся к одному вопросу или участку деятельности и помещенные в одну обложку - является:
А) Определением документооборота. 

Б) Определением дела по номенклатуре. 

В) Определением номенклатуры.
2. Типовая номенклатура:
А) Устанавливает примерный состав дел, заводимых в делопроизводстве определенной категории
организаций, единую индексацию этих дел в отрасли.
Б) Составляется   персонально   для   организации   или   отдельно   для   каждого   структурного
подразделения.
В) Имеет рекомендательный характер и устанавливает состав дел, которые могут быть заведены в
организации.
3.
Определите, когда начинает проводиться разработка конкретных номенклатур дел?
А) В I квартале.
Б) В IV квартале. 

В) В III квартале.
4.
Требованиями каких нормативно - методических документов нужно руководствоваться,
приступая к составлению номенклатуры дел?
А) Государственная система документационного обеспечения управления. 

Б) Основные правила работы ведомственных архивов. 

В) Все выше перечисленное.
5. С чего должен начинаться заголовок дела по номенклатуре?
А) С указания рода заводимого дела (переписка, документы, приказы и т.д.).
Б) С уточнения данных об авторстве, вопросе.
В) С указания периода, за который составлен документ.
6.
Какие документы рекомендуют помещать первыми в папки номенклатуры?

А) Плановые и отчетные документы.
Б) Переписку.
В) Организационно-распорядительные документы вышестоящих органов'.
7.
С   кем  согласовывается  номенклатура  дел  после  рассмотрения,  редактирования  и

корректировки?
А) С вышестоящей организацией. 

Б) С архивом учреждения. 

В)С канцелярией.
8. В каких случаях одно дело разбивается на несколько томов?
А) Если количество вложенных документов в одно дело насчитывает более 250-ти листов. 

Б) Если количество вложенных документов в одно дело насчитывает более 500-сот листов. 

В) Если в деле находятся разнородные документы.
9.
Номенклатура дел должна переписываться заново:

А) Не менее чем один раз в пять лет.
Б) Каждый год.
В) Не менее чем один раз в десять лет.
10.
Определите, что закладывается вместо изъятого дела из номенклатуры?

А) Лист-заместитель.
Б) Опись.
В) Карта-заместитель.
Раздел 3. Оформление реквизитов документов.

Тема 3.1

Формуляр-образец документа.

	КАРТОЧКА 1

Составить документ, состоящий из следующих реквизитов:

08, 09, 11, 12, 13, 15, 18, 20, 22

	КАРТОЧКА 2

Составить документ, состоящий из следующих реквизитов:

08, 09, 10, 11, 20, 22, 24, 25

	КАРТОЧКА 3

Составить документ, состоящий из следующих реквизитов:

01, 08, 09, 11, 12, 15, 17, 18, 20, 21, 22, 27

	КАРТОЧКА 4

Составить документ, состоящий из следующих реквизитов:

03, 04, 06, 08, 09, 10, 14, 20, 22

	КАРТОЧКА 5

Составить документ, состоящий из следующих реквизитов:

08, 09, 11, 12, 15, 20, 21, 22, 27

	КАРТОЧКА 6

Составить документ, состоящий из следующих реквизитов:

01, 08, 10, 11, 12, 14, 20, 29

	КАРТОЧКА 7

Составить документ, состоящий из следующих реквизитов:

08, 10, 14, 16, 23

	КАРТОЧКА 8

Составить документ, состоящий из следующих реквизитов:

10, 20, 22, 25, 26

	КАРТОЧКА 9

Составить документ, состоящий из следующих реквизитов:

08, 10, 11, 12, 14, 20, 22, 26, 28

	КАРТОЧКА 11

Составить документ, состоящий из следующих реквизитов:

08, 09, 11, 12, 13, 15, 18, 20, 22


	КАРТОЧКА 12

Составить документ, состоящий из следующих реквизитов:

08, 09, 10, 11, 20, 22, 24, 25

	КАРТОЧКА 13

Составить документ, состоящий из следующих реквизитов:

01, 08, 09, 11, 12, 15, 17, 18, 20, 21, 22, 27

	КАРТОЧКА 14

Составить документ, состоящий из следующих реквизитов:

03, 04, 06, 08, 09, 10, 14, 20, 22

	КАРТОЧКА 15

Составить документ, состоящий из следующих реквизитов:

08, 09, 11, 12, 15, 20, 21, 22, 27


Тема 3.2

Составление документов.

КАРТОЧКА

1) Размеры бумаги, применяемой в делопроизводстве.
2) Размеры полей служебных документов.

3) Нумерация страниц.

КАРТОЧКА

1) Способы написания дат в документах.
2) Сокращения слов и словосочетаний в тексте.

КАРТОЧКА

1) Оформление названий документов.
2) Оформление в документах написания чисел.

КАРТОЧКА

1) Написание физических величин.
2) Написание в документах математических формул.

Тема 3.3 Согласование, утверждение и подписание документов.

Юридическая сила документа – это: 
1. Особенности внешнего оформления документа.

2. Свидетельство наличия в документе положений нормативного характера.

3. Способность документа порождать определенные правовые последствия.

Имеет ли юридическую силу документ, полученный по факсимильной связи?  

1. Да.

2. Да, по соглашению сторон информационного обмена.

3. Нет.

Какой из перечисленных реквизитов не относится к реквизитам удостоверения? 
1. Гриф утверждения.

2. Печать.

3. Отметка о заверении копии.

4. Виза согласования.

5. Подпись.

В какой последовательности должны быть расположены наименования в бланке письма филиала организации? 
1. Открытое акционерное общество.

2. (ОАО «Сибнефть»).

3. Филиал в городе Ханты-Мансийске.

4. «Нефтяная компания “Сибнефть”».

Какие реквизиты включаются в бланк письма? 
1. Место составления или издания документа.

2. Заголовок к тексту.

3. Наименование организации.

4. Товарный знак (знак обслуживания).

5. Наименование вида документа.

6. Адресат.

7. Справочные данные об организации.

Что должен сделать работник организации, визирующий документ, если он не согласен с его содержанием? 
1. Отказаться от визирования документа.

2. Завизировать документ, выразив свое мнение.

Какой вариант заголовка к письму вы считаете правильным? 12.

1. О договоре поставки.

2. О невыполнении договора поставки от 12.08.2005 № 45/67.

3. О невыполнении договора.

Как должна быть оформлена подпись, если заместитель руководителя организации имеет право подписывать документы вместо руководителя в случае его временного отсутствия? 
Л.И. Садиков      Подпись          1. Генеральный директор

О.П. Ремизов     2. Зам. генерального директора          Подпись

О.П. Ремизов     Подпись      3. И.о. генерального директора 

Как должна быть оформлена подпись в письме, если коммерческий директор фирмы (Н.И. Старков) находится в отпуске, а исполнение его обязанностей приказом возложено на заместителя коммерческого директора (Е.Д. Табакова)? 
1. Коммерческий директор                    Подпись         Е.Д. Табаков 
2. Зам. коммерческого директора           Подпись                        Е.Д. Табаков

3. И.о. коммерческого директора           Подпись                        Е.Д. Табаков

Нужно ли заверять печатью организации приказы руководителя? 
1. Да.

2. Нет.

Какое письмо заверяется печатью? 
1. Гарантийное письмо.

2. Коммерческое предложение.

3. Письмо-просьба.

Какой вариант оформления резолюции руководителя является правильным? 
	1. Кравцову М.П.

    Прошу подготовить заключение к 18.04.2007.

    Подпись руководителя

    10.04.2007
	2. Кравцову М.П.

    Прошу рассмотреть.

    Подпись руководителя

    10.04.2007


   Какой вариант оформления отметки о наличии приложения в сопроводительном письме является правильным? 
1. Приложение: упомянутое на 3 л. в 1 экз.

2. Приложение: по тексту на 3 л. в 1 экз.

3. Приложение: на 3 л. в 1 экз.

Должен ли исполнитель, подготовивший текст письма, визировать документ? 
1. Да.

2. Нет.

Какие нормы применяются для расчета численности делопроизводственного персонала? 
1. Нормы выработки.

2. Нормы времени.

3. Нормы управляемости.

4. Нормы обслуживания.

Какой вариант формулировки пункта распорядительной части приказа является правильным? 
1. Главному бухгалтеру подготовить и представить на утверждение смету расходов на командировки 
в 2007 г. в срок до 20.01.2007.

2. Главному бухгалтеру Дмитриеву П.Л. подготовить и представить на утверждение смету расходов на командировки в 2007 г. в срок до 20.01.2007.

3. Главному бухгалтеру ООО «Агат» П.Л. Дмитриеву подготовить и представить на утверждение в срок до 20.01.2007 смету расходов на командировки 
в 2007 г.

4. Поручить главному бухгалтеру Дмитриеву П.Л. подготовить и представить на утверждение в срок до 20.01.2007 смету расходов на командировки 
в 2007 г.

Документооборот – это: 
1. Передача документа из одной инстанции в другую в процессе его рассмотрения.

2. Движение документов в организации с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправки.

3. Движение комплекса документов в процессе выработки, принятия и исполнения решений.

Является ли задача совершенствования форм и методов работы с документами задачей службы ДОУ? 
1. Да.

2. Нет.

Какой документ относится к нерегистрируемым? 
1. Письмо-запрос.

2. Жалоба гражданина.

3. Сопроводительное письмо.

4. Рекламное письмо.

Должен ли работник службы ДОУ, осуществляющий контроль за исполнением документов, напоминать исполнителям о приближении сроков исполнения находящихся у них документов? 
1. Да.

2. Нет.

  

Каков максимальный срок исполнения обращений граждан? 
1. 15 дней.

2. 30 дней.

3. 45 дней.

4. 60 дней.

В каких днях устанавливаются сроки исполнения документов? 
1. В календарных днях.

2. В рабочих днях.

Кто может перенести срок исполнения поручения, полученного из вышестоящей организации? 
1. Руководитель организации, исполняющей поручение.

2. Руководитель вышестоящей организации.

3. Служба ДОУ организации, исполняющей поручение.

Какой из классификаторов может использоваться при регистрации поступающих документов? 
1. Классификатор должностных лиц.

2. Классификатор видов продукции.

3. Классификатор единиц административно-территориального деления.

Какой документ составляется при необходимости зафиксировать сложившуюся ситуацию или обнаруженные факты? 
1. Протокол.

2. Справка.

3. Акт.

Какой документ требует утверждения руководителем организации? 
1. Положение о бухгалтерии.

2. Справка о задолженности предприятия.

3. Письмо-запрос о предоставлении информации.

4. Протокол заседания совета директоров.

Каким образом в организации распределяются обязанности между руководством, в том числе право подписывать документы? 
1. Устанавливаются в соответствии с устными распоряжениями руководителя.

2.Устанавливаются приказом руководителя. 
3.Устанавливаются в инструкции по делопроизводству. 
Сколько экземпляров приказа подписывает руководитель? 
1. Несколько.

2. Два.

3. Один.

На кого может быть возложен контроль за исполнением в последнем пункте приказа? 
1. На руководителя структурного подразделения.

2. На заместителя руководителя организации.

Какое утверждение является правильным? 
1. В каждой организации должна быть сводная номенклатура дел и номенклатуры дел структурных подразделений.

2. В каждой организации должна быть сводная номенклатура дел.

3. В каждой организации должны быть только номенклатуры дел структурных подразделений.

Какие признаки отражены в заголовке дела: «Протоколы заседаний Совета директоров общества»? 
1. Корреспондентский.

2. Номинальный.

3. Авторский.

4. Предметно-вопросный.

Какой заголовок дела вы считаете правильным? 
1. Документы о строительстве торгового центра.

2. Расчеты, сметы, планы работ, переписка и другие документы о строительстве торгового центра.

3. Документы о строительстве торгового центра (расчеты, сметы, планы работ, переписка и др.).

 

Допустимо ли формировать переписку в дела по принципу: «Входящая корреспонденция», «Исходящая корреспонденция»? 
1. Да.

2. Нет.

Можно ли помещать в одно дело документы временного и постоянного сроков хранения? 
1. Да.

2. Нет.

В какое дело помещается внутренняя опись? 
1. Личное дело.

2. Приказы организации по личному составу.

3. Переписка с органами власти и управления.

В каком году можно уничтожить документы, созданные в 2000 г. и имеющие срок хранения 10 лет? 
1. В 2010 году.

2. В 2011 году.

3. В 2012 году.

На каком этапе обработки дела проводится нумерация листов? 
1. При обработке дела для передачи на архивное хранение.

2. По завершении делопроизводственного года.

3. При помещении исполненных документов в дело.

Какие три вида описей дел составляются в организации при подготовке дел для передачи на архивное хранение? 
1. Опись приложений к документам.

2. Опись дел постоянного хранения.

3. Опись дел временного до 10 лет хранения.

4. Опись дел по личному составу.

5. Опись дел временного свыше 10 лет хранения.

6. Опись дел, подлежащих уничтожению.

На каком этапе утверждаются акты о выделении документов с истекшими сроками хранения к уничтожению? 
1. До утверждения описей дел.

2. После утверждения описей дел.

3. Одновременно с утверждением описей дел.

Кто утверждает номенклатуру дел организации, описи документов и акты о выделении документов к уничтожению? 
1. Экспертная комиссия организации.

2. Руководитель организации.

3. Архив, принимающий документы данной организации на хранение.

Раздел 4. Составление и оформление служебных документов.

Тема 4.1

Плановая и отчетная документация.

Вопросы по теме:

1. Виды и назначение плановой документации.

2. Виды и назначение отчетной документации.

3. Характеристика и виды программ.

4. Характеристика и виды планов.

5. Характеристика и виды отчетов.

Тема 4.2  Организационно-распорядительная документация.

Тестовые задания:

1. Основание издания приказа в связи с реорганизацией структуры управления в фирме 

А) содержится в …
б) заголовке
В) констатирующей части текста приказа
Г) позиции текста “Основание”

2. Правовой акт, определяющий порядок образования, права, обязанности и организацию 

А) работы учреждения на длительный период времени – это …
Б) приказ
В) положение
Г) устав

3. В письме, оформленном на бланке фирмы, недопустимо использовать изложение:
А) от 1 лица, ед. числа
Б) от 3 л. ед. числа
В) от 3 л. мн. числа
Г) от 1 л. мн. числа

4. Документ, описывающий или подтверждающий содержание тех или иных фактов или   А) событий
Б) акт
В) докладная записка
Г) справка

5. Заголовок к тексту должностной инструкции должен иметь формулировку:
А) винительного падежа (кого, что?)
Б) дательного падежа (кому, чему?)
В) предложного падежа (о чем?)
Г) именительного падежа (кто, что?)

6. Инструкция о делопроизводстве утверждается…
А) ответственным за делопроизводство лицом
Б) начальником канцелярии
В) руководителем предприятия
Г) секретарем-референтом

7. Дата акта это …
А) Дата утверждения
Б) Дата события
В) Дата подписания

8. Во время производственного совещания у директора секретарь записывал выступления и А) принятые решения. По итогам заседания следует оформить …
Б) протокол
В) решение
Г) распоряжение

9. Вы считаете, что для улучшения делопроизводства на Вашем предприятии нужно закупить и установить дополнительное программное обеспечение. Свои предложения для руководства фирмы Вы можете обосновать в …
А) письме
Б) решении
В) акте
Г) в докладной записке
10. Дата в грифе утверждения документа проставляется
А) Машинописным способом
Б) От руки секретарем после утверждения документа руководителем
В) Самим руководителем в момент утверждения документа
Г) Любым способом

11. Комиссия по расследованию пожара, произошедшего на складе организации, установила ряд фактов, которые послужили причиной пожара. Комиссия должна составить
А) акт
Б) справку
В) докладную записку
Г) инструкцию о противопожарной безопасности

12. Правовой акт, издаваемый единолично руководителем в целях решения оперативных вопросов, это:
А) приказ
Б) распоряжение
В) указание
Г) инструкция

13. Документ, подлежащий утверждению
А) приказ
Б) акт
В) письмо
Г) распоряжение

14. Приказы о назначении новых руководителей организации в копиях могут доводиться до А) сведения:
Б) руководителей структурных подразделений
В) административного персонала
Г) всего коллектива
15. Распорядительные документы вступают в силу с …
А) момента их подписания
Б) момента их подписания и согласования
В) момента их подписания и доведения до сведения исполнителя
Г) момента их доведения до сведения исполнителя

16. Разработка организационных документов в организациях и на предприятиях – это
А) формальное, традиционное требование, не имеющее практического значения
Б) необходимость при возникновении конфликтных ситуаций
В) создание нормативной базы для организации правоотношений
Г) повышение престижа организации

17. По содержанию приказы бывают:
А) Простые и сложные
Б) По основной деятельности и по личному составу
В) Внутренние и внешние
Г) Полные и краткие

18. Протокол должен быть оформлен после проведенного заседания коллегиального органа не позднее, чем:

А) 1 день
Б) 3 дня
В) 4 дня
Г) 5 дней

19. Правом подписи приказов по персоналу и финансовым вопросам обладает
А) руководитель и заместитель руководителя
Б) только руководитель
В) начальник отдела кадров
Г) заместитель руководителя

20. Заголовком к тексту протокола является …
А) формулировка рассматриваемой темы
Б) название коллегиального органа
В) краткое содержание обсуждения
Г) итог принятых решений

21. Документ, фиксирующий ход обсуждения и принятия решения на заседаниях коллегиального органа:
А) Акт
Б) Контракт
В) Постановление
Г) Протокол
22. Документы по общим и административным вопросам могут составлять:
А) администрация предприятия
Б) работники финансовых отделов
В) руководители служб и подразделений предприятия
Г) руководитель

23. Документ, содержащий описание и подтверждение тех или иных фактов или событий А) называется:
Б) справка
В) докладная записка
Г) акт

24. Датой протокола является:
А) Дата подписания
Б) Дата согласования
В) Дата изготовления
Г) Дата заседания коллегиального органа
25. Документ, регламентирующий деятельность конкретного должностного лица
А) должностная инструкция
Б) указание
В) приказ
Г) служебная записка

26. При приеме на работу Вас должны ознакомить с вашими правами, обязанностями и функциями. Эту информацию содержит
А) трудовой контракт
Б) трудовой договор
В) приказ о приеме на работу
Г)должностная инструкция

27. Ответ на запрос, подписанный руководителем организации, должен подписать…
А) заместитель руководителя
Б) любое полномочное лицо, в чьей компетенции решение данного вопроса
В) руководитель фирмы, организации
Г) в зависимости от статуса запрашиваемой информации

28. Письмо, имеющее финансовые и юридические последствия, должно быть …
А) подписано директором, главным бухгалтером, заверено печатью
Б) заверено печатью
В) подписано главным бухгалтером и директором
Г) согласовано с юристом

29. Заголовок к тексту служебного письма может отсутствовать, если текст…
А) составлен по одному вопросу
Б) отражает решение нескольких вопросов
В) оформлен на бумаге формата А4
Г) оформлен на бумаге формата А5
30. Нумерация приказов по основной деятельности ведется …
А) по порядку с момента образования фирмы
Б) подряд в пределах месяца
В) подряд в пределах календарного года
Г) отдельно от приказов по личному составу
31. Распорядительная часть в указании начинается глаголом:
А) УКАЗЫВАЮ
Б) ПРИКАЗЫВАЮ
В) ПРЕДЛАГАЮ
Г) СЧИТАЮ НЕОБХОДИМЫМ

32. Документы по общим и административным вопросам могут составлять:
А) администрация предприятия
Б) работники финансовых отделов
В) работники всех подразделений предприятия
33. Если приказ изменяет (отменяет, дополняет) ранее изданный документ, то один из пунктов распорядительной части текста должен содержать ссылку на отмененный документ и начинаться словами:
А) “Признать исполненным…”
Б) “Признать утратившим силу…”
В) “Признать недействительным…”

Тема 4.3  Информационно - справочная документация.
Тест 1 Вариант

Установить соответствие между понятиями информационно-справочной документации и их определениями:

[image: image4.jpg]Jncunmanna: JJOKyMEHTaIlHOHHOE 00ecleYeHHe YIIPABJICHHS.
3ananue no Teme: PaGora ¢ HHYOPMANHOHHO-CIIPABOYHBIMH JIOKYMEHTAMH.

1 Bapuanm

VeTaHoBATE COOTBETCTBHE MEK/1Y BHIAMH CIPaBOYHBIX TOKYMCHTOB H UX

XapakTepHCTHKaMH.

1. TIporokon

1. JlokymenT, nepeaaroimii HupopMaImIo no
TesnerpaHOi ceTH 0BIIero NoMb30BaHMS.
CocrapsioTes B CIyyasX, KOria oTnpaBka
JIOKYMEHTOB 1I0CTO# He obecneunBaeT
CBOEBPEMEHHOTO PEIlICHHS BOIPOCOB.

2. loknanuas
3anmHcKa

2. OtpakaeT OCHOBHYIO (TIPOH3BOACTBEHHYIO)
JIeATeNbHOCTS OpranK3aiy. Moxer GbITh
BHYTpEHHE# 1 BHELIHEH.

3. O6bacHUTEIBHAS
3anmcKa.

3. JIOKyMEHT, COCTABIEHHBIH HECKONBKHMH JTHIIAMH
(xoMmuccHelf) VIS TOATBEPXKICHAS YCTAHOBICHHBIX
(haKTOB, COOBITHIA, JeiiCTBHI.

4. 3assnenne

4. JIoKyMEHT, B KOTOPOM pabOTHHK OpraHu3alyi
OOBACHACT MPUYHHBI HEBLITTONHEHHA KAKOro-TH60
NOPYHEHHA, HAPYIIECHHUS TPYAOBOH HIilH
ﬂpOH'JBOllﬂ'BCHHOﬂ JIHCHHIUIHHBI.

5. Tenerpamma

5. JIOKYMEHT, a/lpecoBaHHbIH JOIKHOCTHOMY JIHILY H
colleprkammii cyTh oOpanieHus paboTHHKA.

6. AKT 6. JIoKyMeHT, cojiepKaminii 3anuch Xoua
00CYHICHHS BOIPOCOB U NPHHATUS PEeeHHH Ha
coBpaHuAX, 3aCe/IaHHsX, COBEIIAHUSAX,
KOH(EPEHLHMSX, JENOBEIX BCTpeyax.

7.CnpaBka 7. AnpecoBaHHbBIH PYKOBOAMTEMIO JOKYMEHT,

cozepRaliuii 06CTOATEILHOE HTOKEHHE KaKOro-
160 BONMPOCA, OTPAKAIOMIETO IPOH3BOICTBEHHYIO
JESTENbHOCTS OPraHH3AIMH, C BbIBONAMH
NPEIVIOREHHAMH cocTasuTe s Mbxer odopmisiTbes
PYKOTIHCHBIM CIOCOGOM.





Тест  2 Вариант.

Установить соответствие между понятиями информационно-справочной документации и их определениями:

[image: image5.jpg]Jucunnanna: JIOKyMeHTalHOHHOE 00ECIICYCHHE YIIPaB/ICHUS.
3ananne no reme: PaGoTa ¢ HHPOPMAIMOHHO-CIPABOYHBIMI JOKYMEHTAMH.

2 Bapuanm

VeTaHoBHTE COOTBETCTBHE MENAY BHAAMH HHd)DpMallMOHHhIX NHACEM U HX

colepKaHHeM.
1. Iucemo- 1. CozmepXuT npeocTasiienne o0elaHus rapanTHH.
HanOMHHAHHE
2. l'apanTHiinoe 2. Coztep®HT NpeayNpeskIeHue O BOIMOKHBIX
MHCBEMO OTBETHBIX Iarax " T.4.
3. IMucemo - 3. CriepxHT (BaKT HATOMHHAHKA O KAKOM-THGO
NOATBEPKIACHHE COOBITHH HIIH ABICHHUH.

4. Mudopmanmonnog
TTHCBEMO

4. Ilpeuraraet anpecaty IPHHATH YHACTHE B KAKOM-
60 NPOBOAMMOM MEPOIPHATHH.

5. Iucemo- 5. CoztepnaT HHOOPMAIHIO O HAMEYEHHBIX HIIH yiKe
NpEeIYNPEkK/ICHHE | MPOBEJICHHBIX MEPONPHATHSX.

6. [Tucemo - 6. CoiepxuT noapoOHOe ONHCAHHE PEKIAMUPYEMBIX
NPHTJIAmIERHE YCITYT HJIH TOBApOB.

7. Pexiamuoe 7. ConepkuT yKa3aHHe Ha AOCTHTHYTYIO CTeNeHb
MHCEMO COTIIECHS, CBEpLIMBIIMICA DaKT. J





Тема 4.4  Документирование трудовых правоотношений
Тестовые задания:

1. Безопасные условия труда это…
А) условия труда, при которых соблюдается техника безопасности
Б) условия труда, при которых воздействие на работников вредных и (или) опасных производственных факторов исключено либо не превышает установленные нормативы (ст. 209 ТК РФ)
В) условия труда, не связанные с риском для жизни и здоровья

2. Ненормированный рабочий день это…
В) работа в чрезвычайных обстоятельствах
Б) по гражданско-правовому договору
В) работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени
3. Продолжительность ежедневной работы (смены) для работников в возрасте от 15 до 16 лет:
А) 5 часов
Б) 7 часов
В) 6 часов

4. Локальные нормативные акты это…
А) документы для служебного пользования
Б) документы только для сотрудников отдела кадров
В) нормативные акты, содержащие нормы трудового права, принимаемые работодателем
5. Заявление о приеме на работу следует адресовать…
А) собственнику предприятия
Б) руководителю организации
В) в отдел кадров

6. Запрещается направлять в служебные командировки:
А) женщин, имеющих детей в возрасте до 5 лет без их согласия
Б) беременных женщин
В) работников в возрасте до 19 лет

7. Трудовой договор с работником вступает в силу …
А) сразу после подписания его работником
Б) с момента фактического допуска к работе с ведома или по поручению работодателя
В) с даты, указанной в трудовом договоре

8. Испытательный срок может быть установлен:
А) по усмотрению работодателя
Б) по соглашению сторон
В) не более трех месяцев
9. Трудовая книжка выдается работнику на руки:
А) по его письменному о том запросу в любое время
Б) после расторжения трудового договора
В) после заключения трудового договора

10. Документ, фиксирующий соглашение сторон об установлении трудовых отношений и А) регулирующий их, называется …
Б) трудовой книжкой
В) трудовым договором


11. Приказы по личному составу хранятся …
А) вместе с другими кадровыми документами
Б) в личном деле сотрудника
В) группируются в отдельное дело

12. Рабочее место – это:
А) территория предприятия, с которым работник заключил трудовой договор
Б) место, где работник должен находиться в связи с его рабочей функцией
В) место, где работодатель всегда может застать работника

13. Копии документов, которые работодатель обязан выдать работнику по его письменному заявлению:
А) копию приказа о приеме на работу
Б) справку об уплате профсоюзных взносов
В) справку о наличии льгот

14. Сверхурочная работа – это:
А) работа по выходным и в ночное время
Б) дополнительная работа по соглашению сторон
В) работа, производимая работником по инициативе работодателя за пределами установленной продолжительности рабочего времени, ежедневной работы (смены), а также работа сверх нормального числа рабочих часов за учетный период
15. Право на очередной отпуск у работника возникает:
А) по истечении 1 года с момента заключения трудового договора
Б) сразу после заключения трудового договора
В) по истечении 6 месяцев
16. Трудовой арбитраж это…
А) временно действующий орган по рассмотрению коллективного трудового спора
Б) постоянно действующий судебный орган по рассмотрению трудовых споров
В) комиссия по трудовым спорам

17. Личное дело заводится …
А) на руководителей и ответственных исполнителей
Б) на каждого работника
В) нарушителей трудовой дисциплины

18. Работник должен быть предупрежден о расторжении с ним договора по инициативе работодателя в связи с сокращением численности или штата организации за … до начала               А) соответствующих мероприятий
Б) два месяца
В) три месяца

19. Работа в ночное время – это работа:
А) с 20 часов до 4 часов
Б) с 23 часов до 5 часов
В) с 22 часов до 6 часов
20. Перевод работника на постоянную работу в другую организацию либо в другую 

А) местность вместе с организацией допускается:
Б) только с письменного согласия работника
В) с согласия профсоюзного органа

21. При приеме на работу по совместительству предъявляются:
А) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
Б) справку с основного места работы
В) письменное согласие работодателя по основному месту работы

22. Чтобы получить заработную плату за заболевшего супруга/супругу необходимо 

А) предоставить расписка
Б) свидетельство о браке
В) доверенность и паспорт
23. Имеет ли право инспектор отдела кадров от лица руководителя компании подписать 

А) трудовой договор с работником:
Б) да, имеет
В) нет, не имеет
24. Испытательный срок при приеме на работу не устанавливается:
А) беременным женщинам
Б) инвалидам
В) руководителям

25. Аттестация работника это…
А) определение квалификации работника
Б) оценка деятельности работника в отчетный период
В) выявление наиболее квалифицированных работников для поощрения

Тема 4.5 Документы по профилю профессиональной деятельности.

Вопросы по теме:

1. Понятие юридических документов.

2. Значение юридических документов.

3. Признаки правовых документов.

4. Нормативные документы.

5. Интерпретационные акты.

6. Документы, фиксирующие юридические факты.

7. Документы, содержащие решения индивидуального характера.

8. Юридическая ответственность за нарушение правил документооборота.

Тема 4.6  Работа с документами, содержащими коммерческую тайну.

Вопросы по теме:

1. Понятие коммерческой тайны.

2. Понятие коммерческих секретов.

3. ФЗ «О государственной тайне».

4. Отличие государственной тайны от коммерческой.

5. Работа с секретными документами и информацией.

6. Работа с персоналом.

7. Правила составления документов, содержащих гриф ограничения доступа.

Тема 4.7

Документирование коммерческой деятельности.

Вопросы по теме:

1. Понятие и структура договора.

2. Договор о полной индивидуальной материальной ответственности.

3. Договор купли – продажи.

4. Договор поставки.

5. Протоколы разногласий к договорам поставки.

6. Официальная и личная доверенности. Накладная. Наряд.

7. Коммерческие акты.

8. Претензионные письма.

9. Исковые заявления.

Раздел 5. Работа с обращениями граждан.
Тема 5.1   Виды и регистрация обращений
Вопросы по теме:

1. Формы обращений.

2. Приём направлений и регистрация писем граждан.
3. Требования по рассмотрению письменного обращения граждан.
4. Сроки рассмотрения обращения.
5. Требования, предъявляемые к письменному обращению граждан.
6. Анонимные обращения.
7. Жалобы.
8. Личный приём граждан.
9. Права обратившихся лиц.
10. Основания для постановки на контроль письменных обратившихся.
11. Основания для снятия с контроля письменных обращений.
ПЗ № 1 Схема и график документооборота. 

Вопросы по теме:

1. Понятие, принципы и  характеристика документооборота.

2. Прохождение и порядок исполнения входящих документов.

3. Прохождение и порядок исполнения исходящих документов.

4. Прохождение внутренних документов.

5. Прием и передача документов.

6. Доставка документов.

7. Учет объема документооборота.

8. Регистрация документа.

9. Анализ данных об исполнении документов.

ПЗ № 2  Формирование и оформление дела. Составление описи документов  в деле, подготовка дел к архивному хранению.

Вопросы по теме:

1. Понятие номенклатуры дел.

Составление номенклатур дел.

3. Формирование и текущее хранение дел.

4. Оперативное хранение документов.

5. Экспертиза ценности документов.

6. Оформление дел и передача их на архивное хранение. 

ПЗ № 3 Составление формуляра-образца, бланков письма, общего бланка.
Вопросы по теме:

1. Понятие и классификация ОРД. Состав и схемы расположения реквизитов.

2. Бланки документов и их виды.

3. Оформление реквизитов организационно-распорядительных документов.

4. Требования к изготовлению, учету и хранению гербовых бланков.

5. Нормы и требования к размещению реквизитов документов.

ПЗ № 4.

Составление плана работы социального работника.
1. Понятие плана, назначение, основные характеристики.

2. Основные реквизиты документа.

3. Формуляр-образец документа.

4. Порядок составления. 

ПЗ № 5.

Составление и оформление организационно-распорядительной документации.
Вопросы по теме:

1. Оформление организационно – правовых документов:

- Учредительный договор.

- Устав организации.

- Положение об организации.

- Правила внутреннего рудового распорядка.

- Структура организации и штатная численность ее персонала.

- Штатное расписание.

- Положение о структурном подразделении.

- Инструкции организационно-методического назначения.

- Должностная инструкция.

2. Оформление распорядительных документов:

- Приказ и другие виды распорядительных документов: понятие, разновидности, назначение.

- Этапы подготовки распорядительных документов.

- Подготовка и оформление распорядительных документов.

ПЗ № 6.

Составление и оформление информационно-справочной документации
Вопросы по теме:

1. Оформление служебных писем и других оперативно-информационных документов.

2. Этикет в деловой переписке.

3. Особенности оформления писем, передаваемых электронной почтой.

4. Оформление акта.

5. Оформление протокола.

6. Оформление докладной, служебной и объяснительной записок.

7. Оформление документов, передаваемых по каналам электросвязи.

ПЗ № 7.

Составление и оформление документации по трудовым правоотношениям.

Вопросы по теме:

1. Классификация документов по личному составу.

2. Оформление документов, используемых при приеме на работу.

3. Перевод работника на другую работу.

4. оформление отпуска.

5. Оценка деятельности персонала. Аттестация.

6. Меры поощрения и взыскания.

7. Состав документов, используемых при увольнении работника.

ПЗ №8.

Составление и оформление  характеристик и доверенностей.
Вопросы по теме:

1. Понятие характеристики, доверенности, назначение, основные характеристики.

2. Основные реквизиты документа.

3. Формуляр-образец документа.

4. Порядок составления. 

ПЗ № 9.

Составление и оформление различных договоров, регулирующих коммерческую деятельность.
Вопросы по теме:

1. Понятие и структура договора.

2. Договор о полной индивидуальной материальной ответственности.

3. Договор купли – продажи.

4. Договор поставки.

5. Протоколы разногласий к договорам поставки.

6. Официальная и личная доверенности. Накладная. Наряд.

7. Коммерческие акты.

8. Претензионные письма.

9. Исковые заявления.

КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ ЗАДАНИЙ

Оценивание тестов:

«5» - получают учащиеся, справившиеся с работой 100 - 85 % от общего количества;

«4» - ставится в том случае, если верные ответы составляют 84 - 70 % от общего количества;

«3» - ставится в том случае, если верные ответы составляют 69 - 55 % от общего количества;

Оценивание индивидуальных заданий (карточек):

«Отлично» — работа выполнена с учетом всех требований, как к ее содержанию, так и оформлению.

«Хорошо» — работа выполнена и оформлена грамотно и правильно, но в ней встречаются некоторые неточности.

«Удовлетворительно» — к работе предъявлены 2-3 существенных замечания по содержанию и оформлению.

Оценивание  знаний и  умений  учащихся по устному опросу:
Оценка «5» ставится, если студент:

полностью освоил учебный материал;

умеет изложить его своими словами;

самостоятельно подтверждает ответ конкретными примерами;

правильно и обстоятельно отвечает на дополнительные вопросы преподавателя.

Оценка «4» ставится, если студент:

в основном усвоил учебный материал, допускает незначительные ошибки при его     

изложении своими словами;  подтверждает ответ конкретными примерами;

правильно отвечает на дополнительные вопросы преподавателя.

Оценка «3» ставится, если студент:

не усвоил существенную часть учебного материала;

допускает значительные ошибки при его изложении своими словами;

затрудняется подтвердить ответ конкретными примерами;

слабо отвечает на дополнительные вопросы.

Оценка «2» ставится, если студент:

почти не усвоил учебный материал;

не может изложить его своими словами;

не может подтвердить ответ конкретными примерами;

не отвечает на большую часть дополнительных вопросов преподавателя.

Оценивание практической работы учащихся:

 Отметка «5»: 

работа выполнена полностью и правильно; сделаны правильные выводы; 

работа выполнена по плану с учетом техники безопасности. 


            Отметка «4»: 

работа выполнена правильно с учетом 2-3 несущественных ошибок исправленных самостоятельно по требованию преподавателя. 


            Отметка «3»: 

работа выполнена правильно не менее чем на половину или допущена существенная ошибка. 


            Отметка «2»: 

допущены две (и более) существенные ошибки в ходе работы, которые студент не может исправить даже по требованию преподавателя. 

Задания для рубежного контроля (февраль - март).

Задание 1:

Составьте приказ по открытому акционерному обществу «Новосибирский завод химконцентратов» об утверждении инструкции по делопроизводству на заводе. В констатирующей части укажите, что в соответствии с Типовой инструкцией по делопроизводству в министерствах, ведомствах Российской Федерации, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 24.06.92 № 1118-р председателем Комитета по делам архивов при Правительстве РФ Пихоя П.Г., и с ГОСТ Р 6.30-2003 канцелярией завода разработаны порядок прохождения документов и стандарты на организационно-распорядительную документацию. В распорядительной части утвердите инструкцию и поручите заведующей канцелярией обеспечить методическое руководство организацией делопроизводства на предприятии и установить контроль за соблюдением требований инструкции.

Задание 2:

Составьте докладную записку бухгалтера Тимошиной И. П. главному бухгалтеру фирмы «Рубин» Бабичеву П.П. от 15.09.2013 о произведенной Тимошиной И. П. проверке выполнения приказа директора фирмы от 12.01.2012 № 22 «О состоянии бухгалтерского учета на строительстве базы отдыха в районе Обского моря». В приказе были указаны конкретные сроки ликвидации недостатков, обнаруженных в январе 2012 г. В докладной записке должно быть отмечено выполнение всех пунктов приказа, за исключением пунктов об организации равномерной ежедневной сдачи рабочими нарядов бухгалтеру. Выявлено, что 25 февраля 2012 г. было сдано только 35,2% всех нарядов. Остальные наряды сданы 1 марта. По графику срок сдачи последних нарядов за прошлый месяц установлен первого числа следующего месяца. 

Остальные данные укажите самостоятельно.

Задание 3:

Составьте протокол заседания инвентаризационной комиссии завода газовой аппаратуры, на котором рассматривался вопрос о результатах инвентаризации по складу № 2 вспомогательных материалов. На заседании было принято постановление об утверждении результатов инвентаризации и отнесения за счет заведующего складом недостачи вспомогательных материалов в сумме 365 млн руб., а также зачитаны сличительная ведомость по складу № 2 и объяснительная записка заведующего складом. 

Остальные данные определите по своему усмотрению.

Задание 4:

Найдите ошибки в оформлении приведенных ниже документов. Добавьте недостающие реквизиты, покажите, как правильно они должны оформляться.
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PabOTHHKOB IIAHOBO-YKOHOMHUECKOTO OT/IENIA 3BOJIa MEIIPEIIAPATOB, HA KOTOPOM
b1 PACCMOTPEH BONPOC O J10CPOUHOIH paspaBoTke TexnpomuHLiana Ha 2008 r.
Tocne  oGCykaeHHS —TNPOM3BOICTBEHHOE — COBEIIAHHE MNPHHAIO — PEIICHHE
Pa3paboTaTh TEXNPOMQUHILIAH Ha TH JHA PAHBUIC YCTAHORIGHHOTO CPOKA.
OcTallbHBIE TaHHBIE YKAKHTE CAMOCTOATENIBHO.

Vnpacnene 3.

HaiianTe OwmOKH B OGOPMICHHH NPUBCICHHbIX HIDKS JOKYMCHTOB.
JI0GaBbTC HCAOCTAIOUIC PCKBH3HTEL, TIOKAKHTE, KAK TPABITHO OHH AOMAHEI

oopunaTECA.
Aspec: Haunenosanue opeanusayuu
Hovep menegpona
Tnase aiMHHHCTpALHH
®.H.0.
VBaaeMmblii

CuMpCKas | MHAKCHEpHO-TEXHHUCCKAA  KOMIaHMA  «CHOWRTSK» (.
HoBocu6upck) npocut Bac o3uakomuThes ¢ kpatkoil  muQopmammeii o
HaNPABICHIX JCATETBHOCTH HPMBI H OKA3QTH COACHCTBIC B PEUICKHH BOPOCOB,
3ATPYAHAIOLIX JCSTEIBHOCTS QUPMBL.

3apance O/IArOZAPHEI 3a OKA3aHHYIO NOMOWIb, MO MOPYUCHHIO AMCKINH
pMbI «CHOHHTEK, TeHEpATbHEL AUPEKTOP B.I Huosemues

Tproxens:

1. Buskec-nnan dupMst «CHOHKTCK», KoTwecmeo TUCMOs.

2. 3anaerne upMbl «CHOMHTEI> B MUKHCTCPCTBO SKOHOMHKH 1 HHHAHCOB
PCOCP 0 BLIACICHHH KBOTH Ha SKCTIOpT Ha 1990 T:

3. 3anericnme QupMbi «CHOMHTCK» B KOMHTCT BHEUIHCIKOHOMHUCCKHX
caaseii PCOCP ¢ npocsGoii paspemiiiTs pasoBkic SKCTIOPTHBIE oriepath Ha 1990r.
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Задание 5: 

Составьте схему очередности внутреннего согласования проекта документа.

Критерии оценки практических заданий:

           Отметка «5»: 

задания выполнены полностью и правильно; сделаны правильные выводы; 

работа выполнена по плану с учетом техники безопасности. 

            Отметка «4»: 

задания выполнены правильно с учетом 2-3 несущественных ошибок исправленных самостоятельно по требованию преподавателя. 

            Отметка «3»: 

задания выполнены правильно не менее чем на половину или допущена существенная ошибка. 

            Отметка «2»: 

допущены две (и более) существенные ошибки в ходе работы, которые студент не может исправить даже по требованию преподавателя. 

Задания для рубежного контроля (апрель).

Задание 1
При выполнении заданий этой части отметьте правильный ответ

1. Определите, в каких случаях информация является достоверной:
А) Если она расширяет совокупность сведений.
Б) Если ее достаточно для понимания и принятия решения.
В) Если она не искажает истинного положения дел.
Г) Если она выражена языком, на котором говорят те, кому она предназначена. 
2. Определите, в каких случаях информация является полной:
А) Если ее достаточно для понимания и принятия решения.
Б) Если она выражена языком, на котором говорят те, кому она предназначена.
В) Если она не искажает истинного положения дел.
Г) Если с помощью полученной информации об объекте, процессе или явлении создается их образ определенного уровня соответствия.
3. Определите, в каких случаях информация является ясной и понятной:
А) Если она выражена языком, на котором говорят те, кому она предназначена.
Б) Если при получении нее снижается степень неопределенности по отношению к окружающему миру.
В) Если она не потеряла свою актуальность.
Г) Если ее достаточно для понимания и принятия решения.
4. Определите, в каких случаях информация является ценной:
А) Если она расширяет совокупность сведений.
Б) Если при получении нее снижается степень неопределенности по отношению к окружающему миру.
В) Если она не потеряла свою актуальность.
Г) Если она не искажает истинного положения дел. 
5. Информационные ресурсы организации делятся на:
А) Конфиденциальную и публичную информацию.
Б) Устную и письменную информацию.
В) Внешнюю и внутреннюю информацию.
Г) Недокументированную и документированную информацию.
6. Движение документа в организации с момента его создания или поступления до сдачи в архив или отправки является:
А) Документированием информации.
Б) Фиксированием информации.
В) Документооборотом.
Г) Перемещением документа.
7. Определите, в каких случаях документ является носителем социальной функции:
А) Когда в нем отражаются бухгалтерские, статистические данные.
Б) Когда он выступает в качестве средства закрепления и передачи культурной традиции, культурного наследия.
В) Когда он фиксирует и отображает информацию о политических процессах.
Г) Когда в нем отображаются процессы, происходящие в обществе.
8. Номенклатурой дел является:
А) Сведения об окружающем мире, которые уменьшают существующую в отношении него  степень неопределенности, неполноту знания.
Б) Систематизированный перечень наименований дел, заводимых в организации, с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном порядке.
В) Результат отображения фактов, событий, предметов и объективной действительности и мыслительной деятельности человека.
Г) Совокупность документов, взаимосвязанных по признакам происхождения, назначения, вида, сферы деятельности.
9. Индивидуальная номенклатура:
А) Составляется персонально для организации или отдельно для каждого структурного подразделения.
Б) Устанавливает примерный состав дел, заводимых в делопроизводстве определенной категории организаций, единую индексацию этих дел в отрасли.
В) Имеет рекомендательный характер и устанавливает состав дел, которые могут быть заведены в организации.
Г) Систематизированный перечень наименований дел, заводимых в организации, с указанием сроков их хранения.
10. Примерная номенклатура:
А)  Устанавливает состав дел, заводимых в делопроизводстве определенной категории организаций, единую индексацию этих дел в отрасли.
Б) Имеет рекомендательный характер и устанавливает состав дел, которые могут быть заведены в организации.
В) Систематизированный перечень наименований дел, заводимых в организации, с указанием сроков их хранения.
Г) Составляется персонально для организации или отдельно для каждого структурного подразделения.
11. Определите круг лиц, участвующих в разработке номенклатуры дел в организации:
А) Сотрудники архива.
Б) Сотрудники архива и руководитель организации.
В) Сотрудники архива, руководитель организации и ведущие специалисты  организации.
Г) Руководитель организации и главный бухгалтер. 
12. Краткость, четкость, предельная точность – являются:
А) Требованиями к описи дел по номенклатуре.
Б) Требованиями ко всей номенклатуре в общем.
В) Требованиям к документам, содержащимся в каждой папке номенклатуры.
Г) Требованиями к заголовку дела по номенклатуре.
13. Информационная потребность – это:
А)  Отсутствие информации.
Б)  Осознанное понимание различия между индивидуальным знанием о предмете и знанием, накопленным обществом.
В) Потребность в правдивой информации.
Г) Потребность в актуальной информации.
14. Информационное сообщение в бумажном, звуковом или электронном виде, оформленное по определенным правилам и заверенное в установленном порядке – является:
А) Распоряжением.
Б) Предписанием.
В) Указанием.
Г) Документом.
15. Выделите внутренние источники информации в организации:
А) Внутриорганизационные подразделения.
Б) Экономические и политические субъекты.
В) Законодательные и регулирующие органы.
Г) Конкуренты.
Задание 2
Установите принадлежность документов к системам управленческой документации:
	1. Организационно – распорядительная документация
	1. Справки

	2. Информационно – справочная документация
	2. Анкета работника; резюме

	3. Документация по личному составу

	3. Положение об организации; приказы

	4. Бухгалтерская документация

	4. Договор о полной индивидуальной материальной ответственности

	5. Документация по снабжению и сбыту

	5. Приходные и расходные кассовые ордера


Задание 3
Дополните схему последовательности документирования при приеме на работу:














Вариант 2
Задание 1
При выполнении заданий этой части отметьте правильный ответ

1. Определите, в каких случаях документ является носителем коммуникативной функции:
А) Когда он выступает в качестве средства закрепления и передачи традиций и наследия.
Б) Когда он выступает как регулятор различных сторон деятельности общества, государства, учреждения, предприятия, организации.
В) Когда он передает информацию во времени и пространстве.
Г) Когда он фиксирует информацию о и отображает информацию о политическом процессе.
2.  Определите, в каких случаях документ является носителем правовой функции:
А) Когда в нем происходит материализация информации.
Б) Если он является носителем информации с прошлых времен.
В) Когда в нем отображаются процессы, происходящие в обществе.
Г) Когда он выступает как регулятор различных сторон деятельности общества, государства, учреждения, предприятия, организации.
3. Определите, в каких случаях документ является носителем культурной функции:
А) Когда он выступает как регулятор различных сторон деятельности общества, государства, учреждения, предприятия, организации.
Б) Когда он выступает в качестве средства закрепления и передачи традиций и наследия.
В) Когда он фиксирует и отображает информацию о политическом процессе.
Г) Когда он передает информацию во времени и пространстве.
4. Стандартизация – это:
А) Приведение чего-либо к единой системе.
Б) Процесс установления и применения стандартов.
В) Эталон, модель, принимаемые за исходные для сопоставления с ними других подобных объектов.
Г) Отрасль деятельности, обеспечивающая, организацию хранения и использования архивных документов.
5. Система документации, созданная по единым правилам и требованиям, содержащая информацию, необходимую для управления в определенной сфере деятельности – является:
А) Стандартизированной системой документации.
Б) Унифицированной системой документации.
В) Типовой системой документации.
Г) Индивидуальной системой документации.
6. Определите, чему равна площадь основного потребительского формата бумаг:
А) Квадратному дециметру.
Б) Квадратному сантиметру.
В) Квадратному метру.
Г) Квадратному миллиметру.
7. Определите порядок хранения документов в одной папке номенклатуры:
А) В одной папке по номенклатуры могут храниться документы с разными сроками хранения.
Б) В одной папке по номенклатуры могут храниться разнородные документы.
В) В одной папке по номенклатуры могут храниться документы с одинаковым сроком хранения.
Г) Возможны все варианты ответов.
8. Определите документы, которые рекомендуют помещать последними в папки номенклатуры:
А) Организационно-распорядительные документы вышестоящих органов.
Б) Внутренние локальные акты.
В) Приказы, распоряжения.
Г) Переписку.
9. Определите, каким образом устанавливается индексация дел по номенклатуре:
А) Сначала индекс структурного подразделения, далее порядковый номер дела по номенклатуре.
Б) Сначала порядковый номер дела по номенклатуре, далее индекс структурного подразделения.
В) Только индекс структурного подразделения.
Г) Только порядковый номер дела по номенклатуре.
10. Определите, в скольких экземплярах должна печататься номенклатура дел:
А) В одном экземпляре.
Б) В двух экземплярах.
В) В трех экземплярах.
Г) В четырех экземплярах.
11. Определите, что закладывается вместо изъятого документа из дела:
А) Карта-заместитель.
Б) Опись.
В) Лист-заместитель.
Г) Чистый лист бумаги формата А4.
12. Из приведенных ниже характеристик выберите те, которые являются признаками документов:
1) по принадлежности к системе документации;  2) по наименованию; 3) по объему; 4) по форме заполнения; 5) по типу материального носителя.
А) 1, 2, 4.
Б) 1, 2, 5.
В) 3, 4, 5.
Г) 2, 3, 5.
13. Из приведенных ниже документов выберите те, которые можно различить по наименованию:
1) электронный документ; 2) телеграммы; 3) письменный документ; 4) приказы; 5) характеристики.
А) 3, 4, 5.
Б) 1, 2, 3.
В) 1, 3, 5.
Г) 2, 4, 5.
14. Выберите документы, которые относятся к системе управленческой документации:
1) документы, фиксирующие управленческие решения; 2) документы по планированию; 3) аналитические документы; 4) документы по бухгалтерскому учету; 5) документы по материально-техническому снабжению.
А) 1, 4, 5.
Б) 1, 2, 3.
В) 2, 3, 5.
Г) 3, 4, 5.
15. Выделите внешние источники информации в организации:
А) Работники организации.
Б) Внутриорганизационные подразделения.
В) Экономические и политические субъекты, действующие за пределами предприятия.
Г) Руководители структурных подразделений. 
Задание 2
Установите принадлежность документов к системам управленческой документации:
	1. Организационно – распорядительная документация
	1. Договор купли-продажи

	2. Информационно – справочная документация
	2. Расчетно-платежная ведомость

	3. Документация по личному составу

	3. Личная карточка работника (Ф. № Т-2)

	4. Бухгалтерская документация

	4. Информационные письма

	5. Документация по снабжению и сбыту

	5. Уставы; должностные инструкции


Задание 3  Дополнить схему последовательности документирования увольнения работника:




КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ ЗАДАНИЙ

Максимальное количество баллов за первое задание – 15.

Максимальное количество баллов за второе задание – 10.

Максимальное количество баллов за третье задание – 9.

«5» - получают учащиеся, набравшие от 29 до 34 баллов.

«4» - получают учащиеся, набравшие от 24 до 28 баллов.

«3» - получают учащиеся, набравшие от 18 до 23 баллов.
Задания для итогового контроля
Задания для зачета:

Задание 1:

Составить и оформить распоряжение по ГАОУ СПО «Оренбургский аграрный колледж» (460511, Оренбургская обл., Оренбургский р-н, с. Подгородняя Покровка, пер. Учебный,  д.10. Тел (факс): 8 (3532) 644222, e-mail: oacolledge@gmail.com.  ИНН 5638005552 ОКОНХ 92120 ОКПО 00664941  БИК 045354001  ОГРН 1035615372847) О Графике отпусков на 2013 год от 14.01.2013 № 28.

В констатирующей части пояснить, что указания составлено в целях составления графиков отпусков.

В распорядительной части указать что:

1) Руководителям структурных подразделений представить в отдел кадров списки сотрудников с указанием планируемого срока очередного отпуска работников в 2014 году.

Срок предоставления списков – до 20.01.2014.

2) Отделу кадров составить сводный график отпусков работников организации на 2014 год и представить его на утверждение директору организации Дерксену И.К.

Ответственный – инспектор отдела кадров Ткаченко И.А.

Срок представления графика – 30.01.2014.

Задание 2:

Составить и оформить решение по ГАОУ СПО «Оренбургский аграрный колледж» (460511, Оренбургская обл., Оренбургский р-н, с. Подгородняя Покровка, пер. Учебный,  д.10. Тел (факс): 8 (3532) 644222, e-mail: oacolledge@gmail.com.  ИНН 5638005552 ОКОНХ 92120 ОКПО 00664941  БИК 045354001 ОГРН 1035615372847) О подготовке к выставке технических достижений от 06.04.2013 № 25.

В констатирующей части решения указать, что в мае 2014 года в Санкт-Петербурге будет проводиться выставка технических достижений и новых технологий машиностроения.  Проанализировав работа организации в этом направлении, администрация ГАОУ СПО «Оренбургский аграрный колледж» считает, что организация должна принять участие в этой выставке, показать свои разработки и познакомиться с работой других учебных организаций в этом направлении.

В распорядительной части решения указать:

1. Заместителя директора по учебно-производственной работе  ГАОУ СПО «Оренбургский аграрный колледж» Серикова А.В. назначить ответственным представителем на выставке.

2. Методической службе колледжа разработать и изготовить печатный материал о представленных образцах к 28.04.2014. Ответственный – методист  Емельянова О.В. 

3. Секретарю Макуловой Е.В. подготовить заявку для участия в выставке.

4. Бухгалтерии колледжа произвести оплату участия до 01.05.2014. Ответственный – главный бухгалтер Чубова А.А.

5. Контроль за исполнением решения возложить на заместителя директора по учебно-производственной работе  Серикова А.В.

Задание 3:

Составить и оформить приказ по ГАОУ СПРО «Оренбургский аграрный колледж» о введении инструкции по делопроизводству от 15.03.2014  В констатирующей части приказа отразить, что приказ составлен в целях совершенствования работы с документации в организации в соответствии с ГОСТ Р 6.30-2003 и обеспечения сохранности.

В распорядительной части приказа указать, что


1) Утвердить инструкцию по делопроизводству по ГАОУ СПО «Оренбургский аграрный колледж».

2) Ввести в действие инструкцию по делопроизводству с 20.03.2014.

3) Всем структурным подразделениям и сотрудникам ГАОУ СПО «Оренбургский аграрный колледж» с 20.03.2014 руководствоваться правилами работы с документами, закрепленными в Инструкции по делопроизводству.

4) Секретарю организации Макуловой Е.С. обеспечить тиражирование Инструкции по  делопроизводству и ее передачу в структурные подразделения по предприятию до 01.04.2014.

5) Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на заместителя директора по учебной работе Вознюк Л.К.

Приказ визируется юрисконсультом Коробиным В.Н.

Задание 4:

Составить оформить внутреннюю докладную записку по ГАОУ СПО «Оренбургский аграрный колледж» О несоблюдении техники безопасности в мастерских от 10.03.2014.

Автор записки мастер производственного обучения Титов А.В.

Адресат Главный инженер Чернеев В.А.

В докладной записке отразить, что до сих пор отсутствуют ограждения в местах производственных и строительных работ:

1) Не ограждаются места сварочных работ, где могут падать предметы с высоты.

2) В районе механосборочного цеха ведется бетонирование колонн, хотя ограждение котлована не сделано.

Задание 5:

Составить и оформить информационное письмо О выпуске ученых пособий.

Автор письма Мастерство образования оренбургской области.

Адресат ГБОУ СПО «Оренбургский аграрный колледж» (460511, Оренбургская обл., Оренбургский р-н, с. Подгородняя Покровка, пер. Учебный,  д.10. Тел (факс): 8 (3532) 644222, e-mail: oacolledge@gmail.com.  ИНН 5638005552 ОКОНХ 92120 ОКПО 00664941  БИК 045354001 

ОГРН 1035615372847).

В письме указать, что методический отдел Министерства образования Оренбургской области в соответствии с планом работы выпускает в свет методические рекомендации по составлению ОПОП по специальностям 080114 – Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям), 030912 - Право и организация социального обеспечения, 120714 – Земельно-имущественные отношения, 034702 – Документационное обеспечение управления и архивоведение по стандартам 3-его поколения.

По вопросам их приобретения обращаться по адресу: Оренбургская область, г. Оренбург, 

ул. Постникова. 27. Тел.: 8 (3532) 774441.

Задание 6:

Оформить протокол заседания стипендиальной комиссии № 5 от 15.02.2013 по ГБОУ СПО «Оренбургский аграрный колледж» о снятии стипендии со студента 21П группы Блинова Г.С. Комиссия выслушала заведующую отделением «Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)» Тишакову Т.А., которая сообщила о студентах, имеющих задолженности по ряду дисциплин и пропускающих занятия. По этому же вопросу доложила куратор группы Титова Л.В. и ведущие преподаватели.

Было принято решение о снятии стипендии со студента Блинова Г.С.

Задание 7:

Составить и оформить служебное письмо.

Департамент поддержки и развития малого предпринимательства  письмом за подписью зам.директора департамента Сверчкова А.В. уведомил руководство детского сада № 1586  о том, что в связи с развитием предпринимательства здание детского сада  должно быть передано для технических нужд  департамента.

Исполнителем Васильевой  по поручению директора  детского сада № 1586  Юго-Западного окружного управления образования г.Москвы, расположенного на проспекте Мичуринском, дом 22 г.Москвы, было составлено письмо, адресованное  отделу  писем  Мэрии Москвы по адресу: г.Москва, ул.Тверская, 13, в котором директор детского сада № 1586 О.А.Абрамова просила разобраться в данном вопросе, мотивируя тем, что в названном  районе детских садов осталось мало и не все дети могут посещать детские дошкольные учреждения. Письмо было ответом на полученный документ от Департамент.

Задание 8:

Составить и оформить служебное письмо.

Председатель правления акционерного коммерческого банка «ТОРГПРЕДБАНК» (пр.Вернадского, 19, Москва, 112123, тел.: 567-22-17, факс: 576-22-20) С.А.Шумов обратился к Генеральному директору НПО «Асбест» Л.М.Волынцеву с просьбой рассмотреть вопрос о предоставлении в длительную аренду АКБ «ТОРГПРЕДБАНК» рабочих площащей – 180 кв.м под размещение отделения банка.


Письмо было составлено исполнителем Подлесной на должностном бланке председателя правления банка и подписано 24 марта текущего года.

Задание 9:

Составить и оформить служебное письмо.

Исполнителем М. Ю. Поляковой по поручению начальника отдела маркетинга ОАО «Торгпотребсоюз» (г.Москва, Лесная ул., д.18, 117123, тел./факс. 234-56-00, ОКПО 87654321, ОГРН 1234567890098, ИНН/КПП 09876543321/123456789) В.А.Комарова было составлено письмо  в адрес ООО «Дело», техническому директору А.М.Мягкову  об отправке документации следующего содержания: «Направляем необходимые Вам документы, содержащие информацию о цене комплекта научно-технической документации  на холодильное оборудование. Предлагаем выслать техническую документацию на зарубежные аналоги холодильного оборудования. При принятии положительного решения о закупке оборудования просим Вас направить соответствующее письмо руководителю отдела сбыта Наумову С.П.».  Данным письмом сопровождалась спецификация на 28 л. в 1 экз.

Задание 10:

Составить и оформить докладную записку.
Заместитель начальника Производственного объединения «Московская городская телефонная сеть» (МГТС) Министерства связи РФ М.И.Дубов обратился  к начальнику специального управления телефонной связи  того же министерства Г.С.Аксенову с докладной запиской о выделении прямых проводов и назначении телефонных номеров на договорной основе. В докладной записке М.И.Дубов сообщал о том, что в сентябре текущего года объединением (МГТС) были подготовлены и согласованы с Главным планово-финансовым управлением Министерства связи РФ договоры с новыми абонентами. Для включения указанных абонентов в сеть передачи данных  «Инфотел» с 1 декабря текущего года необходимо выделение прямых проводов. В связи с этим г-н Дубов выдвинул предложение о выделении прямых проводов и назначении телефонных номеров на договорной основе указанным абонентам.  Докладная записка была составлена исполнителем Орловой  и подписана М.И.Дубовым 12 ноября текущего года.

Задание 11:

Составить и оформить докладную записку.
Руководитель отдела новых проектов О.В.Токарева обратилась к Генералному директору ООО «Мастер» г-ну А.Д.Иевлеву с докладной запиской о необходимости увеличения штатной численности отдела. В докладной записке О.В.Токарева сообщала о том, что в настоящее время для успешной работы агентства необходимо увеличение базы данных о потенциальных клиентах. По ее мнению, одним из наиболее реальных путей расширения базы данных является постоянный анализ средств массовой информации, в частности прессы (информация о наиболее крупных клиентах агентства была получена из аналитического журнала «Эксперт»). В связи с тем, что отдел в его настоящем составе (5 сотрудников) не имеет возможности организовать подробное изучение аналитических изданий,  О.В.Токарева считает целесообразным ввести в штат отдела две должности менеджеров для изучения и анализа прессы с целью выявления потенциальных клиентов, а также подготовки оперативной информации о положении на рынке СМИ в форме еженедельных отчетов. В докладной записке Токарева предложила на эти должности подобрать сотрудников из числа студентов 4-5 курсов факультета журналистика МГУ или школы рекламы. 

Задание 12:

Составить и оформить докладную записку.
В Ивановской области сложилось крайне напряженное положение с торговлей промышленными товарами и, в частности, мебелью.

В 12 из 15 районов торговля мебелью ведется в неприспособленных помещениях, лишенных необходимого оборудования, не имеющих нормальных подъездных путей.

Для разрешения данной проблемы  к руководителю администрации Ивановской области  П. И. Полежаеву обратился начальник Управления торговли Администрации Ивановской области К. Д. Тарасов. В докладной записке в связи с необходимостью создания условий, отвечающих требованиям организации торговли мебелью, Тарасов просил дать указания руководителям администраций соответствующих районов о предоставлении для торговли мебелью помещений, отвечающих установленным нормам.

Задание 13:

Составить и оформить объяснительную записку.

Менеджер отдела маркетинга ООО «Консультант» М.И.Токарев 28 сентября текущего года опоздал на работу почти на целый час (45 мин.), о чем ему было сделано замечание  директором М.П.Устиновой и  предложено объяснить причины проступка в письменной форме. 

Задание 14:

Составить и оформить протокол.

Дирекция ООО «Астрея» (Санкт-Петербург) 12.08.200__ г.  провело свое очередное заседание, на котором присутствовали Востряков С.Т., Студнев П.Д., Лебедев И.М., Антонов П.Л., Шептунова В.Г., Тимофеев А.А., Стулова М.И.

На заседании обсуждалось два вопроса: о ходе рекламной кампании в Ш квартале 200__г.  и о переходе на новую систему выплаты премиальных.

По первому вопросу слушали сообщение начальника отдела рекламы Вострякова С.Т., текст  сообщения которого был передан секретарю заседания Н.Д.Беловой. По этому же вопросу выступил  финансовый директор Тимофеев А.А., который одобрил увеличение расходов на наружную рекламу в Ш квартале 200__ г. на 5%. 

По второму вопросу сделал  сообщение Стулов М.И. и текст сообщения также передал секретарю.  По данному же вопросу выступили Антонов П.Л., начальник отдела кадров, и Лебедев И.М., директор по продажам. Первый одобрил новую систему выплаты премиальных и рекомендовал подготовить необходимые документы к 01.09.200__г.    Второй предложил доработать новую систему выплаты премиальных и рекомендовал провести голосование по данному вопросу на общем собрании трудового коллектива.

В итоге заседания были приняты  следующие решения: 1. Одобрить работу  отдела рекламы в Ш квартале 200__ г.  2. Провести общее собрание трудового коллектива по вопросу о переходе на новую систему выплаты премиальных 15.08.200__ г. Ответственным за подготовку собрания была назначена зав.канцелярией Шептунова В.Г.

Задание 15:

Составить и оформить протокол. 

Сотрудники бухгалтерии ОАО «Квант» провели заседание по вопросу сокращения срока составления годового отчета за 200__ г., на котором присутствовало 6 человек. С  сообщением выступила бухгалтер Суркова А.М., которая отметила, что работники группы учета имеют все возможности для значительного сокращения срока составления годового отчета, и что  годовой отчет   за 200__ г. может быть представлен группой учета на 3 дня раньше установленного срока.


В обсуждении данного вопроса выступили Е.Н.Кротов, главный бухгалтер, и Г.А.Шубина, бухгалтер. Кротов сообщил о том, что им разработан новый график работ по составлению годового отчета, при условии выполнения которого всеми работниками группы учета, годовой отчет можно составить и сдать на 4 дня раньше установленного срока. Г.А.Шубина  отметила, что досрочное представление годового отчета за 200__г. является почетной и ответственной задачей работников бухгалтерии, и что коллектив бухгалтерии может составить годовой отчет раньше срока, если все работники будут выполнять уплотненный график работы.


В итоге заседания было решено представить годовой отчет за 200__ г. на четыре дня раньше установленного срока, т.е. 00.00.200__г. и провести анализ годового отчета с целью выявления резервов, необходимых для успешного выполнения плана за 200__ г.  Заседание вела председатель К.М.Левашова, протоколировал секретарь И.В.Хомяков.

КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ ЗАДАНИЙ

Оценки "отлично" заслуживает студент, обнаруживший всестороннее, систематическое и глубокое знание учебно-программного материала, умение свободно выполнять задания, предусмотренные программой, усвоивший основную и знакомый с дополнительной литературой, рекомендованной программой. Как правило, оценка "отлично" выставляется студентам, усвоившим взаимосвязь основных понятий дисциплины в их значении для приобретаемой профессии, проявившим творческие способности в понимании, изложении и использовании учебно-программного материала.

Оценки "хорошо" заслуживает студент обнаруживший полное знание учебно-программного материала, успешно выполняющий предусмотренные в программе задания, усвоивший основную литературу, рекомендованную в программе. Как правило, оценка "хорошо" выставляется студентам, показавшим систематический характер знаний по дисциплине и способным к их самостоятельному пополнению и обновлению в ходе дальнейшей учебной работы и профессиональной деятельности.

Оценки "удовлетворительно" заслуживает студент, обнаруживший знания основного учебно-программного материала в объеме, необходимом для дальнейшей учебы и предстоящей работы по специальности, справляющийся с выполнением заданий, предусмотренных программой, знакомый с основной литературой, рекомендованной программой. Как правило, оценка "удовлетворительно" выставляется студентам, допустившим погрешности в ответе на экзамене и при выполнении экзаменационных заданий, но обладающим необходимыми знаниями для их устранения под руководством преподавателя.

Оценка "неудовлетворительно" выставляется студенту, обнаружившему пробелы в знаниях основного учебно-программного материала, допустившему принципиальные ошибки в выполнении предусмотренных программой заданий. Как правило, оценка "неудовлетворительно" ставится студентам, которые не могут продолжить обучение или приступить к профессиональной деятельности по окончании колледжа без дополнительных занятий по соответствующей дисциплине.
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Приказ (распоряжение) об увольнении  (о прекращении действия трудового договора)











Бухгалтерия (закрытие лицевого счета по заработной плате)








