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034702   Документационное обеспечение управления и архивоведение

Паспорт комплекта контрольно-измерительных средств 

1.1 Общие положения

Контрольно-измерительные материалы  (КИМ) предназначены для контроля и оценки образовательных достижений обучающихся, освоивших программу 
МДК 01.01 Документационное обеспечение управления 
КИМ включают контрольные материалы для проведения текущего контроля  в виде контрольных работ и тестов.

КИМ  разработаны в соответствии с основной профессиональной образовательной программы по специальности СПО по ППССЗ                                                                    034702  Документационное обеспечение управления и архивоведение
программы МДК 01.01 Документационное обеспечение управления 
1.2. Область применения комплекта контрольно-измерительных средств

 Комплект оценочных средств предназначен для оценки результатов освоения 
МДК 01.01 Документационное обеспечение управления 
Результатом освоения МДК 01.01  является готовность обучающегося к выполнению вида профессиональной деятельности «Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации»

 и составляющих его профессиональных компетенций, а также общие компетенции, формирующиеся в процессе освоения ОПОП в целом.

1.3. Профессиональные и общие компетенции
В результате контроля и оценки осуществляется комплексная проверка следующих профессиональных и общих компетенций :
	Код
	Наименование результата обучения

	ПК 1.1.
	 Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием посетителей.

	ПК 1.2.
	 Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приемов и презентаций

	ПК 1.3.
	Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации

	ПК 1.4.
	Организовывать рабочее место секретаря и руководителя

	ПК 1.5
	Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать сроки их исполнения

	ПК 1.6
	Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, в том числе с документами по личному составу

	ПК 1.7
	Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу

	ПК 1.8
	Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы

	ПК 1.9
	Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение

	ПК 1.10
	Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в архив организации, государственные и муниципальные архивы          

	ОК 1
	Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

	ОК 2
	Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач,  оценивать их эффективность и качество.

	ОК 3
	Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.

	ОК 4
	Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

	ОК 5
	Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

	ОК 6
	Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

	ОК 7
	Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.

	ОК 8
	Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно  планировать повышение квалификации.

	ОК 9
	Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.

	ОК 10
	Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для юношей).


1.4. «Иметь практический опыт – уметь – знать»   
   
В результате изучения профессионального модуля обучающийся должен:
иметь практический опыт:

- организации документационного обеспечения управления и функционирования организации;

уметь:

- применять нормативные правовые акты в управленческой деятельности;

- подготавливать проекты управленческих решений;

- обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела;

- готовить и проводить совещания, деловые встречи, приемы и презентации;

знать:

- нормативные правовые акты в области организации управленческой деятельности;

- основные правила хранения и защиты служебной информации.

2.  Формы контроля и промежуточной аттестации.  Контроль знаний обучающихся  проводится постоянно с помощью тестовых заданий, контрольных работ, на  практических занятиях, по результатам самостоятельной работы обучающихся. Промежуточная аттестация обучающихся по междисциплинарному курсу проводится в форме итоговой контрольной работы.
2.1. Распределение типов и количества контрольных заданий.

Таблица 3
	                 Содержание учебного материала по программе МДК
	 Тип контрольного задания

	Раздел 1.Роль и место документационного обеспечения в работе аппарата управления
	

	Тема.  Понятие о документах и способах документирования, носителях информации. Унифицированная система организационно – распорядительной документации.
	Тестовый контроль (тест 1)

	Тема.  Унифицированная система организационно – распорядительной документации.
	Контрольная работа №1.
Контрольная работа №2

	Тема.
Требования к оформлению основных видов ОРД 
	Контрольная работа №3

	Раздел 2. Организация работы с документами
	Тестовый контроль (тест 2)

Контрольная работа №4.
Контрольная работа №5.



	Раздел 3. Компьютерная обработка документов


	

	Тема. Компьютерная обработка организационной документации.
	Контрольная работа №6.

	Тема. Компьютерная обработка распорядительной документации.
	Контрольная работа №7.

	Тема. Компьютерная обработка информационно – справочной  документации.
	Контрольная работа №8.

	Тема. Компьютерная обработка документов по личному составу.
	Контрольная работа №9.

	
	Итоговая контрольная  работа.

	
	Итоговый тест.


3. Комплект оценочных средств

3.1. Задания для проведения текущего контроля
Раздел 1. Роль и место документационного обеспечения в работе аппарата управления.

Тема: «Понятие о документах и способах документирования, носителях информации. Унифицированная система организационно – распорядительной документации»
Тест 1.
Вариант 1.
1.Сокращенное наименование организации располагают: 

А) выше полного наименования. 

Б) ниже полного наименования. 
В) на одном уровне с полным наименованием. 

2.Гриф утверждения документа располагают: 

А) в правом нижнем углу документа.

Б)  в левом нижнем углу документа. 

В) в правом верхнем углу документа. 
3.При подписании документа несколькими должностными лицами их подписи располагают: 
 А) одну под другой, 

Б) в последовательности, соответствующей занимаемой должности.  

В) в произвольном порядке.

4. Когда при написании документов используют сокращенное название организации? 

А) по усмотрению составителя документа. 

Б) когда оно закреплено в учредительных документах организации.
В) при любых обстоятельствах.

5. Наименование организации на иностранном языке воспроизводят на документе: 

А) когда оно закреплено в уставе организации. 

Б) по усмотрению составителя документа. 

В) при адресовании документа иностранному партнеру. 

6.Наименование организации на иностранном языке следует располагать: 

А) выше наименования на русском языке. 

Б) ниже наименования на русском языке.
 В) на одной строке с наименованием на русском языке. 

7.Наименование филиала, структурного подразделения организации, являющегося автором документа, располагают: 

А) ниже наименования организации.
Б)  выше наименования организации. 

В) на одной строке.

 8.При подписании документа несколькими лицами равных должностей, их подписи располагают: 
А) по алфавиту. 

Б) на одном уровне.
В) произвольно. 

9.В расшифровке подписи инициалы проставляются: 

А)  после фамилии.

 Б) перед фамилией. 

В) вообще не проставляются. 

10.Отметка о контроле ставится:

А)  в верхнем правом углу первого листа документа. 

Б) на поле документа рядом с заголовком.
 В) в нижнем правом углу первого листа документа. 

Вариант 2.

1.Отметка о поступлении документа в организацию проставляется: 

А) в верхнем поле первого листа документа.

 Б) у нижнего поля первого листа документа. 

В) на оборотной стороне первого листа. 

2.Документы должны иметь нижнее и левое поля: 

А) не менее 10 мм. 

Б) не менее 15 мм. 

В) не менее 20 мм. 

3.Отметка для автоматического поиска документа ставится: 

А) в границах нижнего поля документа. 

Б) в границах верхнего поля документа. 

В)  на оборотной стороне первого листа. 

4.Отметка о заверении копии документа ставится: 

А) выше реквизита «Подпись». 

Б) ниже реквизита «Подпись».
 В) в правом верхнем углу документа.

5. Отметку об исполнителе располагают: 

А) на лицевой или оборотной стороне последнего листа документа в левом нижнем углу. 
Б) только на лицевой стороне последнего листа документа в левом нижнем углу. 

В) на оборотной стороне последнего листа документа в левом нижнем углу.

6. Грифы согласования документа располагаются: 

А) ниже текста или на отдельном листе согласования. 

Б) ниже реквизита «Подпись» или на отдельном листе согласования. 

В) на отдельном листе согласования. 

7.При адресовании документа в организацию или ее структурное подразделение их наименования пишут: 

А) в дательном падеже. 

Б) в именительном падеже. 

В) произвольно. 

8.Какой максимальный набор реквизитов, используемых в документах управления, установлен Госстандартом: 

А) 32 реквизита. 

Б) 28 реквизитов. 

В) 30 реквизитов. 

9.Общий бланк документа используется для составления: 

А) любых видов документов. 

Б) любых документов, кроме писем. 

В) для писем.

10.Датой документа является : 

А) Дата составления документа. 

Б) Дата подписания документа.
В) Дата регистрации документа

Контрольная работа №1.
Тема: «Унифицированная система организационно – распорядительной документации»
1. В соответствии с нормами и требованиями какого ГОСТа осуществляется оформление организационно – распорядительной документации?
2. Какие реквизиты документов называют постоянными?
3. Какие реквизиты документов называют переменными?

4. Перечислите обязательные реквизиты электронных документов.

5. Перечислите части поля документов.

6. Что называют формуляром документа?

7. Дайте определение понятию «бланк документа».

8. Перечислите установленные размеры полей документов.

9. Перечислите виды бланков документов.

10. Чем отличается бланк письма от других бланков документов?
Контрольная работа №2.

Тема : «Унифицированная система организационно – распорядительной документации»
Выполните задания, оформив ответ на отдельном листке. Мысли выражайте кратко, логично, последовательно. 
	№
	Баллы
	Текст задания

	1
	2
	Дайте определение информации.

	2
	3
	Что входит в технологию работы с документами?

	3
	6
	Какие УСД разработаны и действуют в настоящее время?

	4
	4
	Для каких задач предназначен общероссийский классификатор управленческой документации ОК 011-93?

	5
	2
	В чем заключается типизация документов?


Контрольная работа № 3.

Тема: «Требования к оформлению основных видов организационно – распорядительных документов»
Выполните задания, оформив ответ на отдельном листке. Мысли выражайте кратко, логично, последовательно. 

	№
	Баллы
	Текст задания

	1
	3
	Опишите реквизит 11 «Дата документа». 

	2
	3
	Опишите реквизит 27 «Отметка об исполнителе» 

	3
	6
	Дайте определения следующим понятиям: 

- унификация в сфере управленческой деятельности; 

- альбом форм документов; 

- унифицированные системы документации; 

- формальная унификация; 

- унифицированная форма документа; 

- трафарет. 

	4
	4
	Назовите виды согласования. В каких случаях согласование оформляется грифом, а в каких – визой согласования? 



	5
	4
	При оформлении документов используют восемь стандартных позиций табуляции. Какие? 



	6
	2
	В приведенных ниже предложениях найдите слова и словосочетания, характерные для официально-делового стиля. 

1. Споры, связанные с неисполнением, изменением или расторжением договора, разрешаются в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

2. Если одна из сторон письменно не заявит о прекращении договора за истечением обусловленного срока, контракт каждый раз автоматически продлевается на тот же срок. 

3. Изменение условий настоящего контракта может иметь лишь с согласия сторон. 


Раздел 2. Организация работы с документами

Тест 2.

1.Сроки исполнения документов исчисляются: 

А)  в рабочих днях. 

Б) в календарных днях.
 В) в часах. 

2.Как называются документы, составляемые работниками предприятия? 

А) внутренние.
Б) исходящие. 

В) входящие. 

3.Как называются документы, поступающие из других предприятий, организаций и от частных лиц? 
А) внутренние. 

Б) исходящие. 

В) входящие 

4.Как нумеруются многостраничные документы? 

А) нумеруются все страницы. 

Б) нумеруются все страницы, кроме первой.
Б) не нумеруются вообще. 

5.Какие формы регистрации документов существуют? 

А) централизованная. 

Б) централизованная, децентрализованная, смешанная.
) централизованная, децентрализованная. 

6.Сколько экземпляров номенклатуры дел необходимо составлять? 

А) два экземпляра. 

Б) один экземпляр. 

В0 три экземпляра. 

7.Как называется список заголовков дел, заводимых на предприятиях, с указанием сроков их хранения?

А)  журнал регистрации. 

Б) номенклатура дел.
В)  акт регистрации.

8. Каков оптимальный срок использования документов в делопроизводстве?

А)  3 года.
Б)  5 лет. 

В) 50 лет. 

9.Какой документ не включается в номенклатуру дел? 

А) учредительные документы. 

Б) научно-технические документы.
В)  приказы по личному составу. 

Контрольная работа №4 

Вариант 1.

1. Чему должно соответствовать наименование организации, являющейся автором документа?
2. Оформите  дату протокола собрания цифровым и словесно цифровым способом, если протокол составлен 27 октября, а собрание  прошло 24 октября 2014 года.

3. Оформите реквизит « Адресат», если документ адресован отделу кредитования юридических лиц банка Москвы.

4. Оформите реквизит « Адресат», если документ адресован ведущему специалисту отдела продаж ЗАО « Луч» Цветковой И.П.

5. Оформите реквизит « Адресат», если документ адресован начальнику департамента кадров ОАО « Гранд» Лобову А.В. Почтовый адрес: 113209 Москва ул.Почтовая дом.14 

6. Оформите реквизит « Адресат», если документ адресован Луганову В.П., проживающему по адресу 113004 Московская область г.Рязань ул.Сосновая д.3 кв.22

7. Оформите реквизит « Подпись», если документ подписан генеральным директором ОАО « Актив» Соловьевым И.П.

8. Оформите реквизит « Подпись», если документ подписан главным бухгалтером Ивановой Т.В.и генеральным директором Зориным А.В.

9. Оформите реквизит « Подпись», если документ подписан генеральным директором  ОАО «Ростелесистемы» Басовым А.В. и генеральным директором ОАО « Акцепт» Тумановым А.И.

10. Оформите гриф утверждения документа, если документ утвержден генеральным директором ОАО « Интеграл» Нестеровым О.М. 27.10.2014г

11. Оформите реквизит « Отметка о заверении копии», если документ заверяет начальник отдела кадров Долгов И.И. текущей датой.

Вариант 2.

1. Какие данные содержит реквизит « Справочные данные об организации»?

2. Оформить дату акта цифровым и словесно цифровым способом, если событие произошло 23 октября , а акт составлен 24 октября 2014 года 
3. Оформите реквизит « Адресат», если документ адресован руководителям предприятий южного административного округа.

4. Оформите реквизит « Адресат», если документ адресован генеральному директору ЗАО « Луч» Рощину В.Б.

5. Оформите реквизит « Адресат», если документ адресован директору ЗАО « РТР» Голубеву И.В. Почтовый адрес: 113408 Москва ул.Ямская дом 2. 

6. Оформите реквизит « Адресат», если документ адресован Васильеву К.М., проживающему по адресу 113004 Московская область г.Егорьевск ул.Садовая д.7 кв.12

7. Оформите реквизит « Подпись», если документ подписан  директором                           АО « Колор» Орловым М.А.

8. Оформите реквизит « Подпись», если документ подписан генеральным директором Петровым П.М. и  главным бухгалтером Антоновым Ю.В.
9. Оформите реквизит « Подпись», если документ подписан генеральным директором завода « Энергия» Трушиным И.П. и президентом фонда социальной защиты Беляевым И.С.

10. Оформите гриф согласования  документа, если документ согласован начальником отдела стандартизации  ОАО « Интеграл» Новиковым  В.С. 25.10.2014г

11. Оформите реквизит « Отметка о заверении копии», если документ заверяет начальник отдела кадров Денисов А.В. текущей датой.

Контрольная работа №5.
	№
	Баллы
	Текст задания

	1
	3
	Напишите, какие технологии документационного обеспечения управления в соответствии с различием информационных процессов существуют?

	2
	3
	Какие задачи делопроизводства позволяют решать ПК?

	3
	6
	Опишите задачи автоматизированных систем ДОУ.


Раздел 3. Компьютерная обработка документов

Контрольная работа №6.
Тема: «Компьютерная обработка организационной документации»
	№
	Кол. баллов
	Текст задания

	1
	3
	Перечислите основные пункты устава 

	2
	3
	Напишите реквизиты должностной инструкции 

	3
	3
	Назовите основные разделы текста положения 

	4
	3
	Напишите, какие вопросы отражаются в правилах внутреннего трудового распорядка 

	5
	4
	Что входит в содержание организационной функции? 

	6
	6
	Составьте макет устава 


Контрольная работа №7.
Тема: «Компьютерная обработка распорядительной документации»
	№
	Кол. баллов
	Текст задания

	1
	3
	Напишите, какие реквизиты входят в состав реквизитов приказа. 



	2
	3
	Напишите, кто визирует проект постановления? 



	3
	6
	Составьте макет приказа по основной деятельности 



	4
	6
	Составьте макет постановления 




Контрольная работа №8.
Тема «Компьютерная обработка информационно – справочной  документации»
	№
	Баллы
	Текст задания

	13
	3
	Напишите реквизиты, которые входят в состав письма 

	14
	3
	Приведите пример структуры письма-просьбы 



	15
	6
	Составьте макет докладной записки 



	16
	6
	Составьте макет акта. 




Контрольная работа №9
Тема: Компьютерная обработка документов по личному составу
	№
	Баллы
	Текст задания

	13
	6
	Составьте схему последовательности документирования при приеме на работу 

	14
	5
	Напишите, какие документы согласно ст. 65 ТК РФ работник предоставляет работодателю при заключении трудового договора? 

	15
	6
	Опишите пошаговую последовательность документирования перевода работника на другую должность 

	16
	6
	Составьте схему последовательности документирования увольнения работника 




Итоговая контрольная  работа .
Вариант 1.        

1.Перечислить формы регистрации документов.

2.Перечислить этапы прохождения входящей документации.

3.По какой форме оформляется личная карточка работника?

4.Установите соответствие между наименованиями унифицированных форм и их номерами.

    А) Приказ ( распоряжение) о переводе работника на другую работу.

    Б)  Приказ ( распоряжение ) о предоставлении отпуска работнику.

    В)  Штатное расписание

    1) Т-6

    2) Т-5
    3) Т-3

5. Дайте определение понятию «Документооборот».

6. Какими буквами могут быть дополнены индексы приказов  по личному составу?
7. Кто осуществляет контроль за исполнением документов по существу поставленных в них вопросов?

8. Что называют номенклатурой дел?

9. В каком документе изложены единые требования к формированию и оформлению дел?

10.Какой документ называют актом?
Вариант 2.        
1.Перечислить системы регистрации документов.

2.Перечислить этапы  движения исходящей документации.

3.По какой форме оформляется приказ ( распоряжение) о приеме работника на работу?

4. Установите соответствие между наименованиями унифицированных форм и их номерами.

    А)  Штатное расписание

    Б)  Приказ ( распоряжение) о направлении работника в командировку.

    В)  Личная карточка работника.

    1) Т-3

    2) Т-9
    3) Т-2

5. Что понимают под объемом документооборота?
6. Какими буквами могут быть дополнены индексы предложений и жалоб граждан?

7. Кто осуществляет контроль за соблюдением формы и сроков исполнения документов в небольших организациях?

8. Дайте определение понятию «Формирование дел».
9. В соответствии с нормами и требованиями какого документа осуществляется оформление организационно – распорядительной документации?

10. Какой документ называют протоколом?

Итоговый тест .
Вариант 1

Инструкция по выполнению работы

На выполнение работы отводится 90 минут. Работа состоит из 30 заданий. В каждом задании необходимо выбрать один вариант ответа. 

Максимальное количество баллов за всю работу – 30.

1. Какие из приведенных ниже входящих документов не подлежат регистрации:

А) поздравительные письма;

Б) гарантийные письма;

В) письма-запросы.

2. В личную карточку сотрудника не заносят сведения:

А) о воинском учете;

Б) о принадлежности к политическим партиям и общественным организациям;

В) об общем стаже работы.

3. Служебный документ, который содержит предложение о назначении на должность, переводе на другую должность (работу) или поощрении (награде, премировании) сотрудника организации называется:

А) приказ по личному составу;

Б) докладная записка;

В) представление.

4. Реквизит «Фамилия исполнителя и номер его телефона» в служебном документе, оформленном на нескольких листах, указывают:

А) в левом нижнем углу лицевой стороны последнего листа документа;

Б) в левом верхнем углу обратной стороны последнего листа документа;

В) в левом нижнем углу лицевой стороны первого листа документа.

5. На какие 2 основные группы можно разделить обязанности секретаря современной компании?

А) документационное обеспечение управления и бездокументное обслуживание;

Б) документационное обеспечение управления и обзорно-аналитическая функция;

В) обзорно-аналитическая и представительская функция.

6. Что из перечисленного не относится к функциональным задачам секретаря?

А) деловая переписка и составление договоров;

Б) организация выставок и встреч с клиентами;

В) проведение внутрикорпоративных тренингов и семинаров.

7. Что не входит в список профессиональных требований к секретарю?

А) совершенное владение современной оргтехникой, мини-АТС, знание ПК;

Б) опыт составления пресс-релизов и рекламных текстов;

В) высокая грамотность, высокая скорость печати.

8. Что является основанием для последующей передачи конфиденциального документа на исполнение сотруднику?

А) резолюция;

Б) устное распоряжение;

В) специального распоряжения не требуется.

9. Как называется документ, который подтверждает установленные факты, события или действия и составляется при свидетелях?

А) справка;

Б) служебная записка;

В) акт.

10. Чем письма отказы отличаются от других разновидностей писем?

А) всегда состоят как минимум из двух коммуникативно-смысловых частей;

Б) не требуется составлять заголовок к тексту письма;

В) отдается предпочтение конструкциям, в которых обоснование предшествует заключению.

11. Как секретарь поступает с корреспонденцией для руководства с пометкой «лично»?

А) вскрывает и не регистрирует;

Б) вскрывает только по договоренности с руководителем и регистрирует;

В) не вскрывает и не регистрирует.

12. Распоряжения, издаваемые руководителем организации, считаются:

А) правовыми актами;

Б) распорядительными документами;

В) другой вариант.

13. С какой фразы не рекомендуется начинать телефонный разговор с партнером или клиентом?

А) «Здравствуйте, вас беспокоит компания «…..» (секретарь компании «…..»);

Б) «Здравствуйте, с вами говорят из компании «….»;

В) Здравствуйте, секретарь «….» из  компании «….».

14. Если последний день срока исполнения документа приходится на нерабочий день, когда необходимо исполнить документ?

А) не позднее дня, следующего за выходным;

Б) не позднее дня, предшествующего выходному;

В) на усмотрение секретаря.

15. С какой периодичностью осуществляется экспертиза ценности документов?

А) ежеквартально;

Б) ежемесячно;

В) ежегодно.

16. Что является датой документа для акта?

А) дата события;

Б) дата подписания;

В) дата утверждения.

17. Когда передаются в архив организации дела постоянного и долговременного хранения?

А) не позднее чем через 3 года после их завершения в делопроизводстве;

Б) через 5 лет после их завершения в делопроизводстве;

В) через 2 года после их завершения в делопроизводстве.

18. Когда  заполняется журнал учета работников выбывающих в командировку?

А) при выдаче командировочного удостоверения;

Б) при оформлении приказа о командировании;

В) после возвращения из командировки.

19. Документ, составленный группой лиц для подтверждения установленных фактов, событий - это:
А) протокол;  

Б) решение; 

В) акт.

20. В документационном обеспечении управления предприятия выделяют  документы:

А) по личному составу, исходящие, информационные;

Б) входящие, исходящие, внутренние;

В) распорядительные, организационные, информационно-справочные.

21. Какой из приведенных реквизитов «подпись» оформлен правильно:
А) Директор   л/п    И. И. Иванов;
Б) Директор  л/п    Иванов И. И.; 
В) Директор  И. И. Иванов  л/п, (где л/п – личная подпись).

22. Фраза: «Направляем Вам...» говорит о том, что данное письмо по содержанию будет: 
А) сопроводительным; 
Б) претензией; 
В) информационным. 


23. Не входит в формуляр протокола следующий реквизит:
А) заголовок;  

Б) текст;  

В) адресат.  

24. Заявления и жалобы граждан, не требующие дополнительного изучения и проверки, разрешаются в следующий срок:
А) не позднее 1 месяца со дня поступления;
Б) не позднее 15 дней со дня поступления;
В) не позднее 7 дней со дня поступления.

25.Оптимальная форма организации документооборота в учреждениях со сложной структурой и большим объемом документов:
А) централизованная;
Б) децентрализованная; 
В) смешанная.

26. Оформление дел это:

А) оформление обложки дела и фиксация факта создания дела;

Б) определение сроков их хранения;

В) определяемая установленными правилами подготовка дел к хранению.

27. Если посетитель пришел без предварительной записи, то секретарь:

А) докладывает руководителю о посетителе немедленно;

Б) должен записать посетителя на прием;

В) направляет посетителя к другому компетентному лицу.

28. Формирование дел начинается:

А) в конце текущего года;

Б) по указанию руководителя организации;

В) по указанию руководителя архивного учреждения.

29. Дело – это:

А) совокупность документов, относящихся к одному вопросу или участку деятельности помещенная в одну обложку (пример);

Б) совокупность информационно-справочных документов, относящихся к разным вопросам помещенная в одну обложку (пример);

В) совокупность документов и черновиков документов, относящихся к одному вопросу или участку деятельности помещенная в одну обложку (пример).

30. Документы постоянного и временного хранения: 

А) группируются в отдельные дела;

Б) формируются в одно дело;

В) формируются в одно дело по видам документов.

Вариант 2.

На выполнение работы отводится 90 минут. Работа состоит из 30 заданий. В каждом задании необходимо выбрать один вариант ответа. 

Максимальное количество баллов за всю работу – 30.

1. Дело должно содержать:

А) не более 250 листов;

Б) не менее 250 листов;

В) не более 1000 листов.

2. В дело подшиваются:

А) документы, черновики и 2 копии;

Б) документы, которые имеют отметку об исполнении;

В) все документы организации за прошлый год.

3. Общий бланк организации используется для:

А) конкретного вида документа;

Б) для письма;

В) для всех документов кроме писем.

4. Бланк это:

А) информация, зафиксированная на бумажном носителе;

Б) копия официального документа;

В) стандартный лист бумаги с зафиксированной постоянной информацией.

5. Правила внутреннего распорядка подписывает:

А) руководитель предприятия;

Б) руководитель кадровой службы;

В) секретарь руководителя предприятия.

6. Количество структурных подразделений, должностей и штатных единиц предприятия указывают в:

А) Уставе предприятия;

Б) штатном расписании аппарата предприятия;

В) структуре и штатной численности аппарата предприятия.

7. Должностные обязанности работника организации регламентируются:

А) правилами внутреннего распорядка;

Б)  должностной инструкцией работника;

В) штатным расписанием.

8. Снимать копии следует:

А) после предварительного рассмотрения документа;

Б) после нанесения резолюции;

В) после предварительного рассмотрения документа и нанесения резолюции.

9. Работа для исполнения и контроля исполнения документов охватывает:

А) исходящие документы;

Б) организационные и информационно-справочные документы;

В) внутренние и входящие документы.

10. Справка это:

А) документ, содержащий описание и подтверждение тех или иных фактов или событий;

Б) служебный документ, представляющий собой разновидность докладной записки, содержащий перечень конкретных предложений по определенному вопросу;

В) документ, содержащий обобщенные сведения.

11. Какие из приведенных ниже входящих документов не подлежат регистрации:

А) поздравительные письма;

Б) гарантийные письма;

В) письма-запросы.

12. В личную карточку сотрудника не заносят сведения:

А) о воинском учете;

Б) о принадлежности к политическим партиям и общественным организациям;

В) об общем стаже работы.

13. Служебный документ, который содержит предложение о назначении на должность, переводе на другую должность (работу) или поощрении (награде, премировании) сотрудника организации называется:

А) приказ по личному составу;

Б) докладная записка;

В) представление.

14. Реквизит «Фамилия исполнителя и номер его телефона» в служебном документе, оформленном на нескольких листах, указывают:

А) в левом нижнем углу лицевой стороны последнего листа документа;

Б) в левом верхнем углу обратной стороны последнего листа документа;

В) в левом нижнем углу лицевой стороны первого листа документа.

15. На какие 2 основные группы можно разделить обязанности секретаря современной компании?

А) документационное обеспечение управления и бездокументное обслуживание;

Б) документационное обеспечение управления и обзорно-аналитическая функция;

В) обзорно-аналитическая и представительская функция.

16. Что из перечисленного не относится к функциональным задачам секретаря?

А) деловая переписка и составление договоров;

Б) организация выставок и встреч с клиентами;

В) проведение внутрикорпоративных тренингов и семинаров.

17. Что не входит в список профессиональных требований к секретарю?

А) совершенное владение современной оргтехникой, мини—АТС, знание ПК;

Б) опыт составления пресс-релизов и рекламных текстов;

В) высокая грамотность, высокая скорость печати.

18. Что является основанием для последующей передачи конфиденциального документа на исполнение сотруднику?

А) резолюция;

Б) устное распоряжение;

В) специального распоряжения не требуется.

19. Как называется документ, который подтверждает установленные факты, события или действия и составляется при свидетелях?

А) справка;

Б) служебная записка;

В) акт.

20. Служебная записка

А) Документ, по назначению близкий докладной записке, но составляемый работником или руководителем подразделения на имя руководителя или специалиста другого подразделения.

Б) Документ, адресованный руководителю организации, содержащий обстоятельное изложение какого-либо вопроса с выводами и предложениями составителя.

В) Служебный документ, представляющий собой разновидность докладной записки, содержащей перечень конкретных предложений по определенному вопросу.

21. Объяснительная записка

А) Документ, объясняющий причины какого-либо действия, факта, происшествия, составляемый работником организации и представляемый вышестоящему должностному лицу.

Б) Документ, адресованный руководителю организации, содержащий обстоятельное изложение какого-либо вопроса с выводами и предложениями составителя.

В) Служебный документ, представляющий собой разновидность докладной записки, содержащей перечень конкретных предложений по определенному вопросу.

22. Справка

А) Документ, содержащий описание и подтверждение тех или иных фактов или событий. Отражает основную деятельность организации или подтверждает сведения биографического или служебного характера.

Б) Документ, адресованный руководителю организации, содержащий обстоятельное изложение какого-либо вопроса с выводами и предложениями составителя.

В) Служебный документ, представляющий собой разновидность докладной записки, содержащей перечень конкретных предложений по определенному вопросу.

23. Сводка

А) Документ, содержащий обобщенные сведения по какому-либо вопросу. В нем концентрируются данные из различных источников по определенным параметрам, связанным одной темой.

Б) Документ, адресованный руководителю организации, содержащий обстоятельное изложение какого-либо вопроса с выводами и предложениями составителя.

В) Служебный документ, представляющий собой разновидность докладной записки, содержащей перечень конкретных предложений по определенному вопросу.

24. Перечень, список

А) Документ, содержащий систематизированное перечисление предметов, лиц. Объектов или работ, составленный в целях распространения на них определенных норм или требований.

Б) Документ, адресованный руководителю организации, содержащий обстоятельное изложение какого-либо вопроса с выводами и предложениями составителя.

В) Служебный документ, представляющий собой разновидность докладной записки, содержащей перечень конкретных предложений по определенному вопросу.

25. Заключение, отзыв

А) Документ, содержащий мнение, выводы организации, комиссии или специалиста по какому-либо документу или вопросу.

Б) Документ, адресованный руководителю организации, содержащий обстоятельное изложение какого-либо вопроса с выводами и предложениями составителя.

В) Служебный документ, представляющий собой разновидность докладной записки, содержащей перечень конкретных предложений по определенному вопросу.

26. Бланк документа

А) Стандартный лист бумаги с воспроизведенными на нем реквизитами организации – автора документа.

Б) Документ, адресованный руководителю организации, содержащий обстоятельное изложение какого-либо вопроса с выводами и предложениями составителя.

В) Служебный документ, представляющий собой разновидность докладной записки, содержащей перечень конкретных предложений по определенному вопросу.

27. Регистрационный номер документа

А) Цифровое или буквенно-цифровое обозначение, присваиваемое документу.

Б) Документ, адресованный руководителю организации, содержащий обстоятельное изложение какого-либо вопроса с выводами и предложениями составителя.

В) Служебный документ, представляющий собой разновидность докладной записки, содержащей перечень конкретных предложений по определенному вопросу.

28. Снимать копии следует:

А) после предварительного рассмотрения документа;

Б) после нанесения резолюции;

В) после предварительного рассмотрения документа и нанесения резолюции.

29. Работа для исполнения и контроля исполнения документов охватывает:

А) исходящие документы;

Б) организационные и информационно-справочные документы;

В) внутренние и входящие документы.

30. Документы постоянного и временного хранения: 

А) группируются в отдельные дела;

Б) формируются в одно дело;

В) формируются в одно дело по видам документов.

Ответы к заданиям.
Тест 1.
	Вариант 1.      


	Вариант 2.



	1. Б) 

2. В) 

3. Б) 

4.Б)

5. А) 

6. Б) 

7. А) 

 8. Б) 

9.Б) 

10.Б) 
	1. Б) 

2. В) 

3. А) 
4. Б) 

5. А) 
6. Б) 

7. Б) 

8. В) 

9. Б) 

10. Б) 


Контрольная работа №1.
1. Оформление организационно – распорядительной документации осуществляется в соответствии с с нормами и требованиями ГОСТ Р 6.30 -2003.
2. Постоянные реквизиты в обязательном порядке повторяются на всех видах бланков документов.
3.Переменные реквизиты наносятся непосредственно при подготовке конкретного документа.

4.При работе с электронными письмами следует учитывать требования ГОСТ 6.10.4 -84, который устанавливает обязательные реквизиты электронных документов:

- код и наименование организации – создателя документа

- местонахождение организации- создателя документа или почтовый адрес

- код формы документа

- название документа

- дату подписания документа

- кодовое наименование лица, ответственного за подготовку документа.
5. Части поля документа.
- служебное поле документа ( часть площади формата, предназначенная для полей документа и закрепления его в средствах хранения)
- поле для размещения реквизитов углового и продольного штампов

- рабочее поле документа ( поле для размещения реквизитов)
6.Формуляр – это совокупность реквизитов, из которых состоит документ. Типовой формуляр – формуляр, характерный для конкретного вида документов. Он характеризуется определенным количеством реквизитов, расположенных в строгой последовательности.
7. Бланк документа – это стандартный лист бумаги с нанесенными на нем постоянными реквизитами, содержащими необходимую информацию об организации – авторе документа.
ГОСТ Р 6.30 -2003 устанавливает два стандартных формата бланков документов – 

А4 ( 210*297мм) и А5(148*210 мм)

8.Каждый лист документа, оформленный как на бланке, так и без него, должен иметь поля не менее:

20 мм- левое

10 мм- правое

20 мм- верхнее и нижнее

9.Для организации, ее структурных подразделений, должностного лица установлены следующие виды бланков:

- общий бланк.

- бланк письма.

- бланк конкретного вида документа.
10.Общий бланк используют для изготовления любых документов, кроме писем.
Разработка особого бланка для писем связана с тем, что в письмах указываются адресные данные организаций – получателей писем.
Контрольная работа №2.
	№
	Баллы
	Ответ

	1
	2
	Информация – это сведения (сообщения, данные) независимо от формы их представления.

	2
	3
	В технологию работы с документами входит: 

 прием и первичная обработка документов; 

 предварительное рассмотрение и распределение документов; 

 регистрация документов; 

 контроль исполнения документов; 

 информационно-справочная работа; 

 исполнение документов; 

 отправка документов; 

 систематизация, формирование дел и текущее хранение документов 

	3
	6
	В настоящее время разработаны и действуют следующие УСД: 

 унифицированная система организационно-распорядительной документации; 

 унифицированная система банковской документации; 

 унифицированная система финансовой, учетной и отчетной бухгалтерской документации бюджетных учреждений и организаций; 

 унифицированная система отчетно-статистической документации; 

 унифицированная система учетной и отчетной бухгалтерской документации предприятий; 

 унифицированная система документации по труду; 

 унифицированная система документации Пенсионного фонда Российской Федерации; 

 унифицированная система внешнеторговой документации. 

 

	4
	4
	ОКУД предназначен для решения следующих задач: 

 регистрации форм документов; 

 упорядочения информационных потоков в народном хозяйстве; 

 сокращения количества применяемых форм; 

 исключения из обращения неунифицированных форм документов; 

 обеспечения учёта и систематизации унифицированных форм документов на основе их регистрации; 

 контроля за составом форм документов и исключения дублирования 

форм документов.

	5
	2
	Типизация документов заключается в разработке для определенной сферы использования универсальных документальных решений, которые при последующей доработке под конкретные условия применения становятся действующими нормативными актами или руководящими материалами конкретной организации. 




Контрольная работа №3.

	№
	Баллы
	Текст задания

	1
	3
	Датой документа является дата его подписания или утверждения, для протокола – дата заседания, для акта – дата события. 

Документы, изданные двумя или более организациями, должны иметь одну дату. 

Дату документа оформляют арабскими цифрами в последовательности: день месяца, месяц, год. Пример оформления: 05.06.2013. 

Допускается словесно-цифровой способ оформления даты, например, 05 июня 2013 г., а также оформление даты в последовательности: год, месяц, день месяца, например: 2013.06.05. 

	2
	3
	Отметка об исполнителе документа необходима для оперативной связи адресата с составителем документа, выяснения возникших вопросов. 

Отметка об исполнителе включает в себя инициалы, фамилию исполнителя 

	3
	6
	Унификация в сфере управленческой деятельности заключается в установлении единообразия состава и форм управленческих документов, фиксирующих осуществление однотипных управленческих функций. 

Альбом форм документов содержит формы документов (приказов, графиков, актов, договоров, представлений, писем и др.), создаваемых в деятельности организации. 

Унифицированная система документации (УСД) ─ это рационально организованный комплекс взаимосвязанных документов, который отвечает единым правилам и требованиям и содержит информацию, необходимую для оптимального управления некоторым экономическим объектом. 

Формальная унификация – это унификация структуры документа, создание общих правил их построения, контроля информации, типы носителей информации. 

Унифицированные формы документов — это первичные документы, которые заполняются при частичной или полной инвентаризации имущества, а также когда ведется учет финансовых активов предприятия. 

Трафарет – это способ фиксации постоянной информации в виде связанного текста с пробелами, предназначенными для заполнения их переменной информацией, зависящей от конкретной ситуации. 

	4
	
	Внутреннее согласование проводится с теми подразделениями, участие которых предусмотрено при реализации данного документа. В учреждениях, имеющих юридическую службу, документы до подписания согласовываются с юристом. Документ может быть также согласован с заместителем руководителя учреждения, курирующим вопросы, отраженные в документе. 

Если выполнение документа связано с финансовыми затратами, требуется согласование с финансовой службой (главным бухгалтером). 

Обычно это договоры и соглашения, заключаемые организацией (фирмой) на получение или отпуск товарно-материальных ценностей, выполнение работ и услуг; приказы об установлении должностных окладов, надбавке к заработной плате, премировании и т.д. Таким образом, виза бухгалтера предусмотрена на большом количестве документов. 

Внутреннее согласование оформляется визой согласования документа, состоящей из указания должности визирующего, его подписи, ее расшифровки (инициалы и фамилия) и даты. 
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В случае несогласия с документом, наличия замечаний и дополнений к проекту они излагаются на отдельном листе, подписываются и прилагаются к документу. В этом случае виза оформляется так: 

[image: image2.emf]
Место визы: если подлинник документа будет отправлен, то виза располагается ниже подписи или на левом поле последнего листа того экземпляра копии, который будет оставлен в учреждении. 

Для документов, подлинники которых остаются в организации (это прежде всего внутренние документы), виза проставляется на оборотной стороне последнего листа первого экземпляра подлинника документа. 

В учреждении должен быть перечень важнейших документов с указанием лиц, визы которых необходимы при оформлении. Такой перечень целесообразно дать в приложении к инструкции по делопроизводству. Работники службы делопроизводства должны хорошо знать, без чьих виз документ не может быть представлен на подпись руководителю. 

При наличии компьютерной сети согласование текста документа можно провести одновременно с несколькими специалистами без его распечатки на бумаге. 

Внешнее согласование в зависимости от содержания документа может проводиться с подчиненными и неподчиненными органами, если содержание документа затрагивает их интересы, с научно-исследовательскими организациями, общественными организациями, органами государственного и ведомственного контроля, вышестоящими органами. 

Внешнее согласование документа может быть оформлено протоколом согласования или обсуждения проекта документа, справкой, но чаще всего грифом согласования документа. 

Гриф согласования имеет два варианта: согласование с конкретным должностным лицом и согласование, другим документом, чаще всего письмом, протоколом и т.п. 

[image: image3.emf]
В первом случае после слова СОГЛАСОВАНО указывается наименование должности, включая наименование организации, ставится личная подпись, дастся ее расшифровка и указывается дата. Во втором случае после слова СОГЛАСОВАНО указываются вид документа, его дата и номер. 

Слово СОГЛАСОВАНО пишется прописными буквами без кавычек. 

При необходимости согласования с несколькими организациями может составляться отдельный лист согласования. 



	5
	4
	При оформлении документов используют восемь стандартных позиций табуляции: 



	6
	2
	1. в соответствии с законодательством РФ 

2. письменно, контракт 

3. контракт, согласие сторон 


Тест 2.

1. Б) 

2. А) 

3. В) 
4. Б) 

5. Б) 

6. В

7. Б) 

8. А)  
9. Б) 

Контрольная работа № 4.

Вариант 1.

1.Наименование организации, являющейся автором документа, должно соответствовать наименованию, закрепленному в ее учредительных документах.

2.    24. 10.2014   24 октября 2014 года

3.Банк Москвы                                                                                                                                       Отдел кредитования юридических лиц
4. ЗАО « Луч»                                                                                                                                         Отдел продаж                                                                                                                                   Ведущему специалисту                                                                                                                 И.П.Цветковой 

5. ОАО « Гранд»                                                                                                                            Начальнику департамента кадров                                                                                                      А.В.Лобову .                                                                                                                                          ул.Почтовая,14                                                                                                                            Москва, 113209    

6. Луганову В.П.                                                                                                                                     ул.Сосновая д.3 кв.22                                                                                                                                                    г.Рязань                                                                                                                                            Московская обл., 113004

7. Генеральный директор                                                                                                                                 ОАО « Актив»                      ___________                     И.П. Соловьев

8. Генеральный директор    ___________                     А.В. Зорин                                                 Главный бухгалтер              ___________                     Т.В. Иванова

9. Генеральный директор                                                          Генеральным директор                         ОАО «Ростелесистемы»                                                           ОАО « Акцепт»                                   ___________  А.В.Басов                                                            ________ А.И.Туманов                             « __» ________ 2014 г.                                                               « ___» ________2014г.

10.УТВЕРЖДАЮ:                                                                                                                           Генеральный директор                                                                                                                                 ОАО « Интеграл»                                                                                                                                         _______ О.М. Нестеров                                                                                                                 27.10.2014г      

11.Верно                                                                                                                                              Начальник отдела кадров       __________      И.И.Долгов                                                                       28.10.2014            

Вариант 2.

1. Справочные данные об организации включают: почтовый адрес, номера телефонов, номера факсов, адрес электронной почты, сайт в интернете, номер и дату лицензии.

2. 23.10.2014 г.            23 октября 2014 года

3. Руководителям предприятий

 Южного административного округа.

4. Генеральному директору                                                                                                                      ЗАО « Луч»                                                                                                                              В.Б.Рощину 

5. Директору ЗАО « РТР»                                                                                                                И.В.Голубеву И.В.                                                                                                                  ул.Ямская дом 2.                                                                                                                             113408 Москва, 113408                                 

6. Васильеву К.М.                                                                                                                 ул.Садовая д.7 кв.12                                                                                                       г.Егорьевск                                                                                                                          Московская обл., 113004

7. Директор АО « Колор»   ___________      М.А.Орлов                                              .
8. Генеральный директор    ___________      Петров П.М.                                                        главный бухгалтер           ___________      Антонов Ю.В.
9. Генеральный директор                                                          Президент фонда            завода « Энергия»                                                                  социальной защиты                 _______И.П. Трушин                                                             ________ И.С.Беляев

10. СОГЛАСОВАНО                                                                                                                     начальник отдела стандартизации                                                                                                  ОАО « Интеграл»                                                                                                                         ________ В.С.Новиков

25 октября 2014г.

        11.Верно                                                                                                                                        Начальник отдела кадров  __________ А.В. Денисов                                                                       28.10.2014            

 Контрольная работа № 5.

	№
	Баллы
	Ответ

	1
	3
	Технологии документационного обеспечения управления в соответствии с различием информационных процессов делятся на: 

 технологии обработки поступающих и отправляемых документов; 

 технологии передачи (доведения) документной информации конечному пользователю; 

 технологии введения документов в информационную базу данных организации, исходя из ее внутренней структуры; 

 технологии обработки документной информации и накопления документов; 

 технологии хранения и использования отдельных локальных групп документов. 



	2
	3
	Современные ПК позволяют решать практически все задачи, связанные с организацией документооборота: 

- пересылать корреспонденцию; 

- ставить письма «на контроль»; 

- отслеживать исполнение документов»; 

- вести иерархические «папки» для хранения документов; 

- сортировать документы в папках по различным критериям; 

- автоматизировать большую часть операций при создании документов, их редактировании и рецензировании; 

- обеспечивать конфиденциальное хранение и обработку документов и др. 

	3
	6
	АС ДОУ призвана повысить эффективность управленческой деятельности организаций за счет автоматизации всего комплекса работ с документами и должна решить следующие основные задачи: 

документирование (подготовка, оформление, согласование, утверждение и выпуск документов); 

обеспечение документооборота (прием, регистрация, организация прохождения документов и их проектов, отправка, передача документов и на архивное хранение); 

обеспечение работы с документами в процессе осуществления управления (контроль исполнения, учет, оперативное хранение, организация систем классификации, индексирования, поиска и обработки документов; защита от несанкционированного доступа; совместное использование документов при соблюдении необходимого уровня контроля доступа; обеспечение процесса принятия решений и отчетности по документам; информационное обслуживание пользователей); 

автоматизация процедур архивирования, архивного хранения и уничтожения документов, жизненный цикл которых завершен (выполнение правил хранения, обеспечения поиска и использования; осуществление передачи на государственное хранение или уничтожение архивных документов). 


Контрольная работа №6.

	№
	Кол. баллов
	Ответ

	1
	3
	Структура текста и его содержание определяются разработчиками устава: 

- Общие положения 

- Организационная структура 

- Регламент организации 

- Финансово-материальная база 

- Отчетная и ревизионная деятельность 

- Порядок ликвидации организации 

	2
	3
	Реквизиты формуляра должностной инструкции: 

1. наименование министерства или ведомства; 

2. наименование организации; 

3. наименование вида документа; 

4. дата, номер; 

5. место издания; 

6. заголовок в именительном падеже; 

7. гриф утверждения; 

8. текст; 

9. подпись автора; 

10. визы. 



	3
	3
	Основные разделы текста положения: 

1. общие положения; 

2. основные задачи; 

3. функции; 

4. права; 

5. организация работы. 



	4
	3
	Правила внутреннего трудового распорядка - организационный документ, в котором отражаются следующие вопросы: 

1. организация работы предприятия; 

2. взаимные обязанности работников и администрации; 

3. предоставление отпусков; 

4. командирование сотрудников; 

5. внутриобъектный режим. 



	5
	4
	Организационная функция - одна из основных управленческих функций. В содержание этой функции входит: 

 создание, реорганизация, ликвидация организации; 

 формирование структуры; 

 определение штатной численности и номенклатуры должностей; 

 регламентация деятельности структурных подразделений; 

 формирование коллегиальных и совещательных органов управления; 

 регламентация деятельности аппарата управления; 

 установление режима работы и системы охраны; 

 организация и оценка труда работников и некоторые другие виды работ. 



	6
	6
	[image: image4.emf]


Контрольная работа №7
	№
	Баллы
	Ответ

	1
	3
	01, 08, 10, 11, 12, 13, 18, 20, 21, 22, 23, 24, 27, 28, 30 



	2
	3
	Проект постановления визируют: 

- исполнитель, готовивший проект документа; 

- руководитель структурного подразделения; 

- заместитель главы администрации. 

	3
	6
	[image: image5.emf]

	4
	6
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Контрольная работа №8
	№
	баллы
	Ответ

	13
	3
	14, 15, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 24, 25, 27, 28, 29, 30 



	14
	3
	Пример структуры письма-просьбы: 

- излагается причина, вызвавшая необходимость обращения с просьбой; 

- излагается суть проблемы; 

- приводится ожидаемый результат от удовлетворения просьбы. 

	15
	6
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	16
	6
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Контрольная работа №9 
	№
	баллы
	Ответ

	13
	6
	[image: image9.emf]

	14
	5
	При заключении трудового договора согласно ст. 65 ТК РФ лицо, поступающее на работу, представляет работодателю: 

- паспорт; 

- трудовую книжку; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

- документы воинского учета для военнообязанных лиц; 

- документ об образовании, о квалификации. 

	15
	6
	1. Одна из сторон (работник или работодатель) выходит с инициативой постоянного перевода работника на другую работу. 

Инициатива может быть «устной». И стороны в переговорах приходят к согласию о постоянном переводе. 

2. Ознакомление работника с его должностной инструкцией (по новой должности), иными локальными нормативными правовыми актами, непосредственно связанными с его новой трудовой деятельностью. 

3. Подписание письменного соглашения о переводе между работником и работодателем (к трудовому договору) и при наличии оснований договора о полной материальной ответственности. 

Соглашение и договор оформляются в двух экземплярах (по одному для каждой из сторон), если большее количество экземпляров не предусмотрено для данного работодателя. 

4. Регистрация соглашения о переводе и договора о полной материальной ответственности в установленном у работодателя порядке. 

5. Вручение работнику его экземпляра соглашения о переводе. 

Получение работником экземпляра соглашения следует подтвердить подписью работника на экземпляре соглашения, остающемся на хранение у 

работодателя. Рекомендуем перед подписью ставить фразу «Экземпляр соглашения мною получен». 

Если с работником подписан договор о полной материальной ответственности, то один его экземпляр также передается работнику. 

6. Издание приказа (распоряжения) о переводе работника на другую работу. 

7. Ознакомление работника с данным приказом (распоряжением) под роспись. 

8. Регистрация приказа (распоряжения) в установленном у работодателя порядке, например, в журнале регистрации приказов (распоряжений). 

9. Внесение записи о переводе в трудовую книжку работника. 

В трудовую книжку вносятся сведения о переводах на другую постоянную работу (ч. 4 ст. 66 ТК РФ). 

10. Отражение сведений о переводе в личной карточке работника. 

	16
	6
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Итоговая  контрольная работа .

	Вариант 1.



	Кол.

баллов
	  Ответы
	Кол.

баллов

	1
	-Журнальная

-карточная

-автоматизированная


	3



	2
	-  первичная обработка
- предварительное рассмотрение

- регистрация
- рассмотрение руководством

-  исполнение резолюций

- подшивка исполненных документов в дело


	6

	3
	Личная карточка работника оформляется по форме Т-2
	1

	4
	А) 2

Б) 1

В) 3
	3

	5
	Документооборот – это движение документов в организации с момента их получения  или создания до завершения исполнения или отправки
	2

	6
	Индексы приказов  по личному составу могут быть дополнены буквами « л/с» или «к»
	1

	7
	Контроль за исполнением документов по существу поставленных в них вопросов осуществляет руководитель организации.
	1

	8
	Номенклатура дел – это систематизированный перечень наименований дел, заводимых в организации с указанием сроков их хранения.
	2

	9
	Единые требования к формированию и оформлению дел изложены в ГСДОУ.
	1

	10
	Акт – документ, составленный несколькими лицами, подтверждающий установленные факты, события и действия.
	2

	
	Итого
	22


	Вариант 2.



	Кол.

баллов
	  Ответы
	Кол.

баллов

	1
	- централизованная

- децентрализованная

- смешанная


	3



	2
	-составление проекта документа

-  распечатка документа 

-согласование проекта, его визирование в необходимых случаях;

-подписание (утверждение) документа;

-регистрация документа


- отправка документа.


	6

	3
	Приказ (распоряжение) о приеме работника на работу оформляется по форме Т-1.
	1

	4
	А) 1

Б) 2

В) 3
	3

	5
	Объем документооборота – это общее количество входящих, исходящих и внутренних документов за год.
	2

	6
	Индексы предложений и жалоб граждан могут быть дополнены первой буквой фамилии автора документов.
	1

	7
	Контроль за соблюдением формы и сроков исполнения документов в небольших организациях осуществляет секретарь – референт.
	1

	8
	Формирование дел – это группирование исполненных документов в дело в соответствии с номенклатурой дел  и систематизация документов внутри дела.
	2

	9
	Оформление организационно – распорядительной документации осуществляется в соответствии с нормами и требованиями ГОСТ Р 6.30 – 2003.
	1

	10
	Протокол – документ, в котором фиксируется последовательность и содержание обсуждаемых коллегиальным органом поставленных вопросов и принятых решений.
	2

	
	Итого
	22


Критерии оценки итогового теста .
Каждое задание, правильно выполненное в итоговом тесте, оценивается в 1 балл.   

Тест считается пройденным на:

«ОТЛИЧНО, если правильно выполнено 26 - 30  заданий;

«ХОРОШО», если правильно выполнено 16 - 25 заданий;

«УДОВЛЕТВОРИТЕЛЬНО», если правильно выполнено 15 - 24 заданий;

«НЕУДОВЛЕТВОРИТЕЛЬНО» ответов менее или равно 10 заданий.   

     Ключ к итоговому тесту. 

1 вариант

	№ вопроса

МДК.01.01.
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	Ответы
	А
	Б
	В
	А
	А
	В
	Б
	А
	В
	А

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	№ вопроса
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20

	Ответы
	В
	Б
	А
	Б
	В
	А
	А
	А
	В
	А

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	№ вопроса
	21
	22
	23
	24
	25
	26
	27
	28
	29
	30

	Ответы
	А
	А
	А
	Б
	В
	В
	Б
	А
	А
	А

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


2 вариант

	№ вопроса

МДК.01.01.
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	Ответы
	А
	Б
	А
	В
	А
	В
	Б
	В
	В
	А

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	№ вопроса
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20

	Ответы
	А
	Б
	В
	А
	А
	В
	Б
	А
	В
	А

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	№ вопроса
	21
	22
	23
	24
	25
	26
	27
	28
	29
	30

	Ответы
	А
	А
	А
	А
	А
	А
	А
	В
	В
	А

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	














