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[bookmark: _GoBack]I. Паспорт комплекта контрольно-оценочных средств
1.1. Область применения
Комплект контрольно-оценочных средств предназначен для проверки результатов освоения профессионального модуля (далее ПМ)  основной профессиональной образовательной программы (далее ОПОП) по специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение в части овладения видом профессиональной деятельности (ВПД): Выполнение работ по профессии 21299 «Делопроизводитель»
Комплект контрольно-оценочных средств позволяет оценивать:
1.1.1. Освоение  профессиональных компетенций (ПК), соответствующих виду профессиональной деятельности, и общих компетенций (ОК):

	Профессиональные и общие компетенции
	Показатели оценки результата
	Средства проверки (№№ заданий, место, время, условия их выполнения)

	1
	2
	3

	ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием посетителей.
	Соответствие журнала обращений  граждан для ведения приёма посетителей требованиям Инструкции  по ДОУ
	УО 1.3
УО 1.11
ЛПЗ 2.11
ПА ДЗ


	
	Соответствие процедуры приема посетителей профессиональным стандартам
	

	
	Соответствие работы с обращениями граждан действующему законодательству
	

	ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя.
	Соответствие организованного рабочего места секретаря и руководителя целям и задачам организации
	УО 1.3
ПР 1.3.1
ПР 1.3.2
ЛПЗ 2.3
ПА ДЗ


	
	Соответствие  рабочего места секретаря и руководителя действующим СанПиН
	

	
	Рациональность организации рабочего места  секретаря и руководителя
	

	ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать  сроки их исполнения.
	Соответствие оформленных и зарегистрированных  организационно-распорядительных документов требованиям ГОСТ  Р.6.30-2003
	УО 1.1
УО 1.4
УО 1.7
ПР 1.1
ПР 1.0
ПР 1.4
ПР 1.7
ЛПЗ 2.1
ЛПЗ 2.4
ЛПЗ 2.7
ПА ДЗ



	
	Соблюдение требований по контролю сроков исполнения документов
	

	
	Выполнение требований Инструкции по организации ДОУ при оформлении и регистрации организационно-распорядительных документов
	

	
	Использование новых технологий при  оформлении и регистрации организационно-распорядительных документов
	

	
	Соответствие сроков хранения документов  требованиям Методических рекомендаций  ВНИИДАД
	

	
	Скорость и техничность  при оформлении и регистрации организационно-распорядительных документов
	

	
	Своевременность контроля сроков исполнения документов
	

	ПК 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела.
	Соблюдение требований Инструкции по организации ДОУ  при  обработке входящих и исходящих документов, при их систематизации и  составлении номенклатуру дел
	УО 1.1
УО 1.5
УО 1.6
УО 1.7
УО 1.8
ПР 1.1
ПР 1.5.1
ПР 1.5.2
ПР 1.5.3
ПР 1.5.4
ПР 1.5.5
ПР 1.6
ПР 1.7
ПР 1.8.1
ПР 1.8.2
ПР 1.8.3
ПР 1.8.4
ЛПЗ 2.1
ЛПЗ 2.5
ЛПЗ 2.6
ЛПЗ 2.7
ЛПЗ 2.8
ПА ДЗ

	
	Соответствие обработки входящих и исходящих документов, их систематизации и формировании документов в дела требованиям  Методических рекомендаций  ВНИИДАД
	

	
	Скорость и техничность обработки входящих и исходящих документов,  их систематизации, составления номенклатуры дел и формирования документы в дела
	

	ПК 1.9. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение.
	Соблюдение требований  ВНИИДАД при осуществлении подготовки дел к передаче на архивное хранение
	УО 1.9
УО 1.10
ПР 1.9
ПР 1.10.1
ПР 1.10.2
ЛПЗ 2.9
ЛПЗ  2.10
ПА ДЗ


	
	Соблюдение технологической последовательности при осуществлении подготовки дел к передаче на архивное хранение
	

	
	Скорость и техничность при осуществлении подготовки  дел к передаче на архивное хранение
	

	ПК 1.10. Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в архив организации, государственные и муниципальные архивы.
	Соответствие  требованиям Методических рекомендаций  ВНИИДАД  при составлении описи дел, осуществлении подготовки дел к передаче в архив организации, государственные и муниципальные архивы
	УО 1.9
УО 1.10
ПР 1.9
ПР 1.10.1
ПР 1.10.2
ЛПЗ 2.9
ЛПЗ  2.10
ПА ДЗ


	
	Соблюдение технологической последовательности 
при составлении описи дел и осуществлении подготовки дел к передаче в архив организации, государственные и муниципальные архивы
	

	
	Правильность  составления описи дел при осуществлении подготовки дел к передаче в архив организации, государственные и муниципальные архивы
	

	ПК 2.1. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими законодательными актами и нормативами.
	Соответствие оформленных документов ЭПЦ действующему законодательству
	УО 1.9
УО 1.10
ПР 1.9
ПР 1.10.1
ПР 1.10.2
ЛПЗ 2.9
ЛПЗ  2.10
ПА ДЗ

	ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес
	Проявление устойчивого интереса к будущей профессии
	УО 1.1
УО 1.3
УО 1.4
УО 1.5
УО 1.6
УО 1.7
УО 1.8
УО 1.9
УО 1.10
УО 1.11
ПР 1.0
ПР 1.1
ПР 1.3.1
ПР 1.3.2
ПР 1.4
ПР 1.5.1
ПР 1.5.2
ПР 1.5.3
ПР 1.5.4
ПР 1.5.5
ПР 1.6
ПР 1.7
ПР 1.8.1
ПР 1.8.2
ПР 1.8.3
ПР 1.8.4
ПР 1.9
ПР 1.10.1
ПР 1.10.2
ПР 1.11
ЛПЗ 2.1
ЛПЗ 2.2
ЛПЗ 2.3
ЛПЗ 2.4
ЛПЗ 2.5
ЛПЗ 2.6
ЛПЗ 2.7
ЛПЗ 2.8
ЛПЗ 2.9
ЛПЗ 2.10
ЛПЗ 2.11
ПА ДЗ

	ОК 2. Организовывать собственную деятельность, определять  методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество
	Применение методов и способов решения профессиональных задач при организации рабочего места, выполнение производственных задач
	

	
	Точность, правильность и полнота выполнения профессиональных задач, оценивание их эффективности и качества
	

	ОК 3. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в  нестандартных ситуациях.
	Умение принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести ответственность за результаты своей работы
	

	
	Скорость принятия решения в стандартных и нестандартных ситуациях
	

	ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку   информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития
	Использование различных источников информации,необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития
	

	
	Правильность поиска и использования необходимой информации для качественного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития
	

	ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности
	Использование новых технологий при выполнении профессиональных задач
	

	
	Оперативность и точность использования различных программных обеспечений и специализированных программных приложений для качественного выполнения профессиональных задач
	

	ОК 6.Работать в коллективе и  команде, обеспечивать ее сплочение, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями
	Коммуникабельность при взаимодействии с обучающимися, преподавателями, руководителями практики в ходе обучения и членами бригады
	

	
	Выполнение коррекции собственной работы и работы членов команды (подчиненных)
	

	ОК 7.Ставить цель, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат выполнения заданий
	Результативность выполнения задания
	

	ОК 8 Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации
	Использование самостоятельного изучения для профессионального и личностного развития
	

	
	Умение заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации
	

	ОК 9. Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности
	Использование новых технологий в профессиональной деятельности
	

	ОК 10 Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для юношей).
	Соблюдение правил внутреннего распорядка образовательного учреждения, соблюдение требований техники безопасности
	



1.1.2. Приобретение в ходе освоения профессионального модуля практического опыта

	Иметь практический опыт

	Виды работ на учебной и/ или производственной практике и требования к их выполнению


	1
	2

	ПО 1. Организация делопроизводства на предприятии
	Составление инструкции по делопроизводству
Оформление организационно-распорядительной документации
Оформление регистрационных карточек или ведение баз данных
Ведение картотеки учета прохождения документов
Передача документов на исполнение и контроль над их исполнением
Прием и отправка корреспонденции
Подготовка документов для передачи в архив
Выдача справок по архивным документам



1.1.3. Освоение умений и усвоение знаний:
	Освоенные умения, усвоенные знания
	Показатели оценки результата
	№№ заданий 
для проверки

	1
	2
	3

	У 1. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать  сроки их исполнения
	Выполнение требований Инструкции по организации ДОУ при оформлении и регистрации организационно-распорядительных документов
Соответствие оформленных и зарегистрированных  организационно-распорядительных документов требованиям ГОСТ  Р.6.30-2003
	ЛПЗ 2.4
ЛПЗ 2.5
ЛПЗ 2.6
ЛПЗ 2.7
ПА ДЗ


	У 2. Систематизировать и хранить документы текущего архива
	Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве Своевременный прием и рациональное размещение документов в архиве в соответствии с классификаторами
	ЛПЗ 2.8
ЛПЗ 2.10
ПА ДЗ


	У 3. Подготавливать и сдавать в архив предприятия документальные материалы, законченные делопроизводством, регистрационную картотеку или компьютерные банки данных
	Соблюдение требований  ВНИИДАД при осуществлении подготовки дел к передаче на архивное хранение Соблюдение технологической последовательности при осуществлении подготовки дел к передаче на архивное хранение
	ЛПЗ 2.9
ЛПЗ 2.10
ПА ДЗ


	З 1. Нормативные правовые акты, положения, инструкции другие руководящие материалы и документы по ведению делопроизводства на предприятии; 
	Соблюдение действующего законодательства при организации документооборота на предприятии
	ЛПЗ 2.2.1
ЛПЗ 2.2.2
ПА ДЗ


	З   2. Систему хранения и обработки документов
	Соблюдение технологической последовательности при передаче документов на хранение в архив
	УО 1.8
УО 1.9
УО 1.10
ПР 1.8.1
ПР 1.8.2
ПР 1.8.3
ПР 1.8.4
ПР 1.9
ПР 1.10.1
ПР 1.10.2
ПА ДЗ

	З 3. Стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации
	Соответствие оформленных ОРД требованиям ГОСт Р6.30-2003
	УО 1.3
УО 1.4
ПР 1.3.1
ПР 1.3.2
ПР 1.4
ПА ДЗ


[bookmark: _Toc307288325]1.2. Система контроля и оценки освоения программы ПМ
[bookmark: _Toc307288326][bookmark: _Toc307286510]Система текущего и промежуточного контроля качества обучения обучающихся предусматривает решение следующих задач:
- оценка качества освоения обучающимися основной профессиональной образовательной программы СПО;
- аттестация обучающихся на соответствие их персональных достижений поэтапным требованиям соответствующей основной профессиональной образовательной программы СПО;
- широкое использование современных контрольно-оценочных технологий;
- организация самостоятельной работы обучающихся с учетом их индивидуальных способностей;
- поддержание постоянной обратной связи и принятие оптимальных решений в управлении качеством обучения учащихся и студентов на уровне преподавателя, цикловой комиссии колледжа.
Текущий контроль знаний и промежуточная аттестация является основным механизмом оценки качества подготовки обучающихся (согласно требованиям ФГОС) и  формой  контроля учебной работы обучающихся (согласно Типовому положению об образовательном учреждении среднего профессионального образования (среднем специальном учебном заведении), Типовому положению об учреждении начального профессионального образования).
 Оценка качества подготовки обучающихся осуществляется в двух основных направлениях: оценка уровня освоения дисциплин и оценка компетенций обучающихся. Предметом оценивания являются знания, умения, компетенции обучающихся колледжа.
 Промежуточная аттестация обучающихся проводится по учебным дисциплинам и междисциплинарным курсам (МДК) в сроки, предусмотренные учебными планами колледжа и календарными графиками.
 Конкретные формы и процедуры текущего контроля знаний, промежуточной аттестации по каждой учебной дисциплине и МДК разрабатываются колледжем самостоятельно и доводятся до сведения обучающихся в течение первых двух недель от начала обучения.
Для аттестации обучающихся на соответствие их персональных достижений поэтапным требованиям соответствующей ОПОП (текущая и промежуточная аттестация) созданы комплекты контрольно-оценочных средств, позволяющие оценить знания, умения и освоенные компетенции, разрабатываемые колледжем самостоятельно.
Текущий контроль знаний (успеваемости) проводится преподавателем на любом из видов учебных занятий. Методы текущего контроля выбираются преподавателем исходя из специфики МДК.
Текущий контроль знаний может иметь следующие виды: 
· собеседование, коллоквиум;
· семинар, круглый стол;
· тесты;
· контрольная работа;
· лабораторная работа;
· практическая работа;
· учебный проект (задание);
· эссе и рефераты, доклады, сообщения;
· курсовая работа;
· обучающие тесты для самоконтроля;
· виртуальные лабораторные работы;
· кейс – задача;
· деловая и/или ролевая игра;
· лабораторное занятие;
· практическое занятие.
 Виды и сроки проведения текущего контроля успеваемости обучающихся устанавливаются рабочей учебной программой МДК.
 В начале учебного года или семестра преподаватель проводит входной контроль знаний обучающихся, приобретённых на предшествующем этапе обучения.
  Промежуточная аттестация (далее аттестация) оценивает результаты учебной деятельности обучающихся. Основными формами промежуточной аттестации являются зачет, дифференцированный зачет, экзамен, квалификационный экзамен.
 Формы и порядок промежуточной аттестации выбираются колледжем самостоятельно, периодичность промежуточной аттестации определяется рабочими учебными планами.
 Количество экзаменов в каждом учебном году в процессе промежуточной аттестации не должно превышать 8, а  количество зачетов – 10, без учета зачетов по физической культуре.
 К   аттестации   по   учебным дисциплинам и МДК  допускаются успевающие студенты.
 Обучающиеся,  имеющие неудовлетворительные оценки по одной-двум учебным дисциплинам, выносимым на аттестацию, проходят аттестацию по этим учебным дисциплинам в сроки, установленные учебной частью, для повторной аттестации.
Условием допуска к экзамену (квалификационному) является успешное освоение обучающимися всех элементов программы профессионального модуля: теоретической части модуля (междисциплинарный курс) и всех видов практик.
 Учебные дисциплины и МДК, в т.ч. введенные за счет часов вариативной части ОПОП, являются обязательными для аттестации элементами ОПОП, их освоение должно завершаться одной из возможных форм промежуточной аттестации (для общепрофессиональных дисциплин и профессиональных модулей возможны дополнительные промежуточные аттестации по усмотрению образовательного учреждения):
- дифференцированный зачет;
- зачет;
- экзамен.
 Промежуточная аттестация по составным элементам программы профессионального модуля может проходить в следующих формах: 
- по междисциплинарным курсам – дифференцированный зачет или экзамен;
- по учебной и производственной практике – дифференцированный зачет.
 Условия, процедура подготовки и проведения зачета или дифференцированного зачета самостоятельно разрабатываются колледжем. Материалы для проведения дифференцированного зачета согласовываются на заседании ЦК и утверждаются заместителем директора по учебной работе.
 Зачет или дифференцированный зачет проводятся за счет объема времени, отводимого на изучение дисциплины или МДК. При проведении зачета уровень подготовки учащегося фиксируется в протоколе словом «зачет». 
При проведении дифференцированного зачета уровень подготовки обучающегося оценивается в баллах: 5 («отлично»), 4 («хорошо»), 3 («удовлетворительно»), 2 («неудовлетворительно») и фиксируется в протоколе и зачетной книжке. Оценка дифференцированного зачета является окончательной оценкой по учебной дисциплине или МДК за данный семестр и учитывается на экзамене квалификационном.
[bookmark: _Toc307288326][bookmark: _Toc307286510]1.2.1. Формы промежуточной аттестации по ОПОП при освоении профессионального модуля ПМ 03. Выполнение работ по профессии 21299 «Делопроизводитель»
	Элементы модуля, профессиональный модуль
	Формы промежуточной аттестации

	1
	2

	МДК 03.01. Организация делопроизводства на предприятии
	----

	УП
	Дифференцированный зачет

	ПП
	Дифференцированный зачет

	ПМ
	Экзамен (квалификационный)



[bookmark: _Toc307288327][bookmark: _Toc307286511]1.2.2. Организация контроля и оценки освоения программы ПМ
Обязательной формой промежуточной аттестации по профессиональным модулям является экзамен (квалификационный), который представляет собой форму независимой оценки результатов обучения с участием работодателей; по его итогам возможно присвоение выпускнику определенной квалификации. 
 Экзамен (квалификационный) проверяет готовность обучающегося к выполнению указанного вида профессиональной деятельности и сформированность у него компетенций, определенных в разделе «Требования к результатам освоения ОПОП» ФГОС. 
 Экзамены (квалификационные) проводятся в период экзаменационных сессий или в специально отведенные дни, установленных графиком учебного процесса согласно утверждаемого директором колледжа расписания экзаменов, которое доводится до сведения учащихся и преподавателей не позднее, чем за две недели до начала сессии (экзамена). 
Содержание квалификационного экзамена разрабатывается соответствующей цикловой комиссией и утверждается заместителем директора по учебной работе с обязательным согласованием представителями работодателей. 
 Экзамен (квалификационный) принимает экзаменационная комиссия в составе представителей колледжа (администрация, преподаватели или мастера производственного обучения соответствующего профессионального модуля) и работодателей. 
 Итогом проверки является однозначное решение: «вид профессиональной деятельности освоен / не освоен», которое фиксируется в экзаменационной ведомости. 

2. Комплект материалов для оценки сформированности общих и профессиональных компетенций по виду профессиональной деятельности Выполнение работ по профессии 21299 «Делопроизводитель»
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[bookmark: _Toc307288329]2.1. Комплект материалов для оценки сформированности общих и профессиональных компетенций по виду профессиональной деятельности с использованием практических заданий

В состав комплекта входит паспорт к квалификационному экзамену и билеты

ЗАДАНИЯ ДЛЯ ЭКЗАМЕНУЮЩИХСЯ  
количество вариантов 6

Оцениваемые компетенции:
ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием посетителей
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, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела
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
ПК 2.1. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими законодательными актами и нормативами
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, определять  методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество
ОК 3. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в  нестандартных ситуациях
ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку   информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности
ОК 6.Работать в коллективе и  команде, обеспечивать ее сплочение, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями
ОК 7.Ставить цель, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат выполнения заданий
ОК 8 Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации
ОК 9. Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности
ОК 10 Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для юношей).
Условия выполнения задания
Задания выполняются в Учебной канцелярии колледжа в условиях моделируемой профессиональной обстановки.						
Вариант № 1
1.  Оформите организационный документ
2. Зарегистрируйте документ в журнале регистрации
3.Подшейте документ в дело, оформите обложку дела
4. Подготовьте документы дела для передачи на архивное хранение
Вариант № 2
1.  Оформите справочно-информационный документ 
2. Зарегистрируйте документ в журнале регистрации
3.Подшейте документ в дело, оформите обложку дела
4. Подготовьте документы дела для передачи на архивное хранение
Вариант № 3
1.  Оформите документ  коллегиального органа
2. Зарегистрируйте документ в журнале регистрации
3.Подшейте документ в дело, оформите обложку дела
4. Подготовьте документы дела для передачи на архивное хранение
Вариант № 4
1.  Оформите деловое письмо 
2. Зарегистрируйте документ в журнале регистрации
3.Подшейте документ в дело, оформите обложку дела
4. Подготовьте документы дела для передачи на архивное хранение
Вариант № 5
1.  Оформите документ  по учету личного состава
2. Зарегистрируйте документ в журнале регистрации
3.Подшейте документ в дело, оформите обложку дела
4. Подготовьте документы дела для передачи на архивное хранение
Вариант № 6
1.  Оформите распорядительный документ 
2. Зарегистрируйте документ в журнале регистрации
3.Подшейте документ в дело, оформите обложку дела
4. Подготовьте документы дела для передачи на архивное хранение
Инструкция
1.Последовательность и условия выполнения задания 
Для оформления документа используются индивидуальные задания, в которых перечислены реквизиты документа. Документ оформляется  в текстовом редакторе, распечатывается на принтере. Для регистрации документов  предлагаются различные журналы, из которых обучающийся должен выбрать нужный.  Документ после регистрации подшивается в дело, в котором  уже имеются аналогичные документы. Обучающийся формирует документы внутри дела и составляет опись документов в деле. Обложка дела оформляется в соответствии с номенклатурой. 
2.  Максимальное время выполнения задания –  45 мин.
3. Перечень раздаточных и дополнительных материалов 
 - ГОСТ Р 6.30-2003
 - Макеты документов

ПАКЕТ ЭКЗАМЕНАТОРА
Показатели оценки результатов освоения программы профессионального модуля

	Номер и краткое содержание задания
	Оцениваемые профессиональные  компетенции
	Показатели оценки результата (требования к выполнению задания)

	1. Оформите распорядительный документ
	ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием посетителей
ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать  сроки их исполнения
	Соответствие оформленных и зарегистрированных  организационно-распорядительных документов требованиям ГОСТ  Р.6.30-2003
Выполнение требований Инструкции по организации ДОУ при оформлении и регистрации организационно-распорядительных документов
Скорость и техничность  при оформлении и регистрации организационно-распорядительных документов

	2. Зарегистрируйте документ в журнале регистрации
	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, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела
	Соблюдение требований Инструкции по организации ДОУ  при  обработке входящих и исходящих документов, при их систематизации и  составлении номенклатуру дел
Скорость и техничность обработки входящих и исходящих документов,  их систематизации, составления номенклатуры дел и формирования документы в дела

	3. Подшейте документ в дело, оформите обложку дела
	ПК 1.9. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение
	Скорость и техничность обработки входящих и исходящих документов,  их систематизации, составления номенклатуры дел и формирования документы в дела

	4. Подготовьте документы дела для передачи на архивное хранение
	ПК 1.10. Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в архив организации, государственные и муниципальные архивы
ПК 2.1. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими законодательными актами и нормативами
	Соблюдение технологической последовательности при осуществлении подготовки дел к передаче на архивное хранение
Скорость и техничность при осуществлении подготовки  дел к передаче на архивное хранение
Соблюдение технологической последовательности при составлении описи дел и осуществлении подготовки дел к передаче в архив организации,
Правильность  составления описи дел при осуществлении подготовки дел к передаче в архив организации



Количество вариантов (пакетов) заданий для экзаменующихся:   
Задание №  1 – 6  вариантов
Задание №  2 – 6  вариантов
Задание № 3 – 6 вариантов
Задание № 4 – 6 вариантов
Время выполнения каждого задания:
Задание №   1 – 15  мин.
Задание №   2 – 5  мин.
Задание № 3 – 10 мин.
Задание № 4 – 15 мин.
Условия выполнения заданий
Задание 1.
Оборудование: ПК, принтер
Литература для экзаменующихся ГОСТ Р 6.3--2003
Задание 2. 
Оборудование: Регистрационные журналы, регистрационные карточки
Задание 3.
Оборудование: Папки-дела с подшитыми документами. Обложки дел отсутствуют. Номенклатура дел
Задание 4.
Оборудование: ----
Рекомендации по проведению оценки:
1. Ознакомьтесь с заданиями для экзаменующихся, оцениваемыми компетенциями и показателями оценки.
2. Ознакомьтесь с оборудованием для каждого задания; создайте доброжелательную обстановку, но не вмешивайтесь в ход (технику) выполнения задания.
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	Требования к практическому опыту 
	Коды и наименование формируемых профессиональных, общих компетенций, умений 

	Виды и объем работ на учебной и/ или производственной практике, требования к их выполнению и/ или условия выполнения

	Документ, подтверждающий качество выполнения работ

	Организация делопроизводства на предприятии
	ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием посетителей
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, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела
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
ПК 2.1. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими законодательными актами и нормативами
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, определять  методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество
ОК 3. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в  нестандартных ситуациях
ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку   информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности
ОК 6.Работать в коллективе и  команде, обеспечивать ее сплочение, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями
ОК 7.Ставить цель, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат выполнения заданий
ОК 8 Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации
ОК 9. Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности
ОК 10 Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для юношей).

	Составление инструкции по делопроизводству
Оформление организационно-распорядительной документации
Оформление регистрационных карточек или ведение баз данных
Ведение картотеки учета прохождения документов
Передача документов на исполнение и контроль над их исполнением
Прием и отправка корреспонденции Подготовка документов для передачи в архив
Выдача справок по архивным документам
	Аттестационный лист
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АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ ПО ПРАКТИКЕ
  ,
фамилия, имя, отчество обучающегося
обучающаяся на ____ курсе в группе __________ по специальности СПО  034702 «Документационное обеспечение управления и архивоведение» успешно прошла практику по профилю специальности по профессиональному модулю ПМ 03 «ВЫПОЛНЕНИЕ РАБОТ ПО ПРОФЕССИИ 21299 «ДЕЛОПРОИЗВОДИТЕЛЬ» в объеме _____ часов с «___»________201__г.   по «____» ___________ 201___г. в организации _____________________________________________________________________________ ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
наименование организации, юридический адрес


Виды и качество выполнения работ
	Виды работ, выполненных обучающимся во время практики
	Качество выполнения работ в соответствии с технологией и (или) требованиями организации, в которой проходила практика (по пятибалльной шкале)

	Координация работы организации (приемной руководителя), прием посетителей
	

	Организация рабочего места секретаря и руководителя
	

	Оформление  и регистрация  организационно-распорядительных документов, контроль  сроков их исполнения
	

	Обработка входящих и исходящих документов, их систематизация, составление  номенклатуры дел и формирование документов в дела.
	

	Осуществление подготовки дел к передаче на архивное хранение
	

	Составление описи дел, осуществление подготовки дел к передаче в архив организации, государственные и муниципальные архивы
	

	Осуществление экспертизы ценности документов в соответствии с действующими законодательными актами и нормативами
	



В период  практики  по профилю специальности были освоены общие компетенции:
	Наименование ОК
	Освоена /не освоена

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

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

	ОК 3 Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в  нестандартных ситуациях
	

	ОК 4 Осуществлять поиск, анализ и оценку   информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития
	

	ОК 5 Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности
	

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

	ОК 7.Ставить цель, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат выполнения заданий
	

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

	ОК 9. Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности
	



Вывод: Вид профессиональной деятельности ______________________
освоен/не освоен
Руководитель практики   _________________________________________
Должность                   подпись                 И.О. Фамилия

Руководитель организации (базы практики)  ___________________________
                                                                                             Должность
_________________________________________________________________
                       Подпись                                                              И.О. Фамилия

«_____»_______________ 201___г.

М.П.
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Вопросы для  собеседования УО 1.3

Тема:  Организация службы делопроизводства на предприятии

1.	Как называется служба, осуществляющая документационное обеспечение управления, в зависимости от принадлежности к определенной группе организаций?
2. Какова типовая структура управления делами?
3. Какими правовыми актами регламентируется работа службы ДОУ?
4.	Какова структура текста положения о службе ДОУ и что должно быть
отражено в каждом разделе?
5.	Какие функции службы ДОУ вы знаете?
6. Что устанавливает инструкция по делопроизводству и какие разделы текста могут быть включены в нее?
7. Какие функции в службе ДОУ выполняет категория служащих «специалисты»?
8.	На какие виды делопроизводственный работ разработаны нормы времени?
9.	Что такое документооборот и как осуществляется подсчет объема документооборота?
10.	Какие потоки документов принято различать в составе документооборота?
11. Назовите основные этапы документооборота.
12. Назовите основные принципы организации документооборота.
13.	Какие существуют организационные формы делопроизводства и чем они
отличаются друг от друга?

Требования к выполнению задания:
Ознакомьтесь с конспектом лекций и дайте развернутые ответы. Время на выполнение задания – 15 мин.

Показатели и критерии оценки:
Ответ обучающегося оценивается по 10-балльной системе, которая для выставления оценки переводится в 5-балльную
	Критерии оценивания
	Балл

	Полнота и глубина ответа
	Вопрос не раскрыт - 0 баллов;
Вопрос раскрыт не в полном объёме - 0,5 балла; 
Вопрос раскрыт в полном объёме -1балл.

	Последовательность излагаемого материала
	Материал излагался спутано, непоследовательно -0,5 балла; 
Материал излагался последовательно, логично - 1балл.

	Правильность излагаемого материала
	Материал не соответствует вопросу билета – 0 баллов;
Материал не в полном объёме соответствует вопросу - 0,5 балла;
Материал изложен в соответствии с вопросом - 1балл.

	Осознанность, понимание, содержание излагаемого материала
	Материал излагается заученными фразами, уч-ся не может раскрыть суть вопроса своими словами  - 0,5 балла;
Учащийся свободно владеет сутью раскрываемого материала -  1балл

	Правильность речевого оформления (грамматическая правильность, лексический запас и т.д.)
	Учащийся допускает искажения слов, не может выразить чётко и ясно свои мысли с  - 0,5 балла;
Учащийся не допускает искажения слов, чётко, ясно и грамотно выражает свои мысли - 1балл

	Точное толкование определений раскрываемого ответа
	Не владеет определением - 0 баллов;
При толковании определения допускает ошибки - 0,5 балла, 
Чётко, ясно, лаконично раскрывает понятие - 1балл.

	Обоснованность суждений
	Ведёт рассуждение с помощью учителя или наводящих вопросов  - 0,5 балла, 
Может обосновать свой ответ - 1балл

	Умение приводить собственные примеры и доказательства
	Не может привести собственного примера или доказательства – 0 баллов;
 Приводит пример или доказательство с помощью наводящих вопросов -  0,5 балла, Приводит собственные примеры, доказывает правильность суждений - 1балл.

	Умение делать анализ, обобщение, выводы
	Не может сделать обобщение по сказанному - 0 баллов;
 Не может самостоятельно произвести анализ, сделать обобщение и вывод - 0,5 балла;
Самостоятельно анализирует, обобщает, делает выводы - 1балл.

	Достаточная коммуникативная грамотность (взаимодействие с собеседником)
	Отсутствие ответов на вопросы собеседника (отсутствие обратной связи) - 0 баллов;
 Ответы на дополнительные вопросы сбивчивые, не уверенные (слабая обратная связь) -0,5 балла;
Ответы на вопросы собеседника правильные, уверенные, учащийся может дискутировать - 1балл.





Вопросы для  собеседования УО 1.4

Тема:  Оформление документов

1. Какие организации имеют право изображать на бланках своих документов Государственный герб Российской Федерации?
2. Что представляют собой код организации и код формы документа, используемые на бланках ОРД?
3. Как не разрешено оформлять реквизит 08 «Наименование организации»?
4. Что входит в реквизит 09 «Справочные данные об организации»?
5. Чему должно соответствовать наименование вида документа, приводимое в бланке конкретного вида документа?
6. Какие способы оформления реквизита 11 «Дата документа» вы знаете?
7. Чем реквизит 12 «Регистрационный номер документа» отличается от реквизита 13 «Ссылка на регистрационный номер и дату документа»?
8. Всегда ли на бланке должен присутствовать реквизит 14 «Место составления или издания документа»?
9. Каким образом нужно оформлять реквизит 15 «Адресат», если документ адресуется в другую страну?
10. Каковы составные части реквизита 16 «Гриф утверждения документа»?
11. Какими способами может оформляться реквизит 17 «Резолюция»?
12.	Какие существуют особенности оформления реквизита 18 «Заголовок к
тексту» в зависимости от вида документа?
13.	Где проставляется реквизит 19 «Отметка о контроле»?
14.	В каких случаях текст официального документа можно оформлять толь-
ко на русском языке?
15.	Где располагается реквизит 21 «Отметка о наличии приложения»?
16. Когда отметку о наличии приложения можно оформлять по краткой форме?
17. Как оформляется реквизит 22 «Подпись», если документ подписывается руководителями двух организаций?
18. Какими способами может осуществляться внешнее согласование и как это оформляется?
19. Где проставляется на документе реквизит 23 «Гриф согласования документа»?
20. Какие виды печатей употребляются при оформлении ОРД и как правильно должен быть проставлен оттиск печати?
21.	Где проставляется отметка о заверении копии и как она оформляется?
22. Является ли реквизит 27 «Отметка об исполнителе» обязательным и где он проставляется?
23. Что входит в состав реквизита 28 «Отметка об исполнении документа и направлении его в дело»?
24. На каких документах проставляется реквизит 29 «Отметка о поступлении документа в организацию»? Назовите составные части этого реквизита.
25. Где размещается реквизит 30 «Идентификатор электронной копии документа» и почему он может проставляться на каждом листе документа?

Требования к выполнению задания:
Ознакомьтесь с конспектом лекций и дайте развернутые ответы. Время на выполнение задания – 25 мин.
Показатели и критерии оценки:
Ответ обучающегося оценивается по 10-балльной системе, которая для выставления оценки переводится в 5-балльную
	Критерии оценивания
	Балл

	Полнота и глубина ответа
	Вопрос не раскрыт - 0 баллов;
Вопрос раскрыт не в полном объёме - 0,5 балла; 
Вопрос раскрыт в полном объёме -1балл.

	Последовательность излагаемого материала
	Материал излагался спутано, непоследовательно -0,5 балла; 
Материал излагался последовательно, логично - 1балл.

	Правильность излагаемого материала
	Материал не соответствует вопросу билета – 0 баллов;
Материал не в полном объёме соответствует вопросу - 0,5 балла;
Материал изложен в соответствии с вопросом - 1балл.

	Осознанность, понимание, содержание излагаемого материала
	Материал излагается заученными фразами, уч-ся не может раскрыть суть вопроса своими словами  - 0,5 балла;
Учащийся свободно владеет сутью раскрываемого материала -  1балл

	Правильность речевого оформления (грамматическая правильность, лексический запас и т.д.)
	Учащийся допускает искажения слов, не может выразить чётко и ясно свои мысли с  - 0,5 балла;
Учащийся не допускает искажения слов, чётко, ясно и грамотно выражает свои мысли - 1балл

	Точное толкование определений раскрываемого ответа
	Не владеет определением - 0 баллов;
При толковании определения допускает ошибки - 0,5 балла, 
Чётко, ясно, лаконично раскрывает понятие - 1балл.

	Обоснованность суждений
	Ведёт рассуждение с помощью учителя или наводящих вопросов  - 0,5 балла, 
Может обосновать свой ответ - 1балл

	Умение приводить собственные примеры и доказательства
	Не может привести собственного примера или доказательства – 0 баллов;
 Приводит пример или доказательство с помощью наводящих вопросов -  0,5 балла, Приводит собственные примеры, доказывает правильность суждений - 1балл.

	Умение делать анализ, обобщение, выводы
	Не может сделать обобщение по сказанному - 0 баллов;
 Не может самостоятельно произвести анализ, сделать обобщение и вывод - 0,5 балла;
Самостоятельно анализирует, обобщает, делает выводы - 1балл.

	Достаточная коммуникативная грамотность (взаимодействие с собеседником)
	Отсутствие ответов на вопросы собеседника (отсутствие обратной связи) - 0 баллов;
 Ответы на дополнительные вопросы сбивчивые, не уверенные (слабая обратная связь) -0,5 балла;
Ответы на вопросы собеседника правильные, уверенные, учащийся может дискутировать - 1балл.





Вопросы для  собеседования УО 1.5

Тема:  Организация документооборота
1.	Кто в организациях осуществляет прием и отработку корреспонденции?
2. Почему централизация приема и отправки - непременное условие рациональной организации документооборота?
3. Какие виды работ выполняются и какие средства оргтехники применяются при обработке поступающей корреспонденции?
4. Что представляет собой реквизит 29 «Отметка о поступлении документа в организацию» и где он проставляется?
5. Почему не все конверты подлежат уничтожению после вскрытия?
6. Каким образом осуществляется доставка корреспонденции?
7. Куда должен передаваться документ, если в реквизите 15 «Адресат» указано только наименование организации?
8. Что должна сделать экспедиция, если при вскрытии конверта обнаружилось, что документ поступил без приложений?
9. Какая корреспонденция не подлежит вскрытию? Кто в службе ДОУ осуществляет предварительное рассмотрение поступающих документов?
10. Какие требования предъявляются к работникам, осуществляющим предварительное рассмотрение документов?
11. Как должны быть распределены документы при предварительном рассмотрении документов?
12. Какой процент от общего количества поступивших документов обычно поступает на рассмотрение руководителя?
13. Какие операции осуществляются при предварительном рассмотрении документов?
14. Что представляет собой резолюция и где она проставляется?
15. Можно ли проставлять резолюцию на отдельном листе?
16. Куда передаются документы после их рассмотрения?
17. Куда передаются обращения граждан после их рассмотрения руководством организации?
18. 	Кто является ответственным за исполнение, если в резолюции указано
несколько исполнителей?
19. Кто осуществляет отправку документов в организациях?
20. Что необходимо проверить при отправке документа?
21. С какой целью осуществляется сортировка документов при отправке?
22. Какими способами можно осуществлять адресование документов?
23. Какие средства используются при отправке документов в экспедиции?
24. Как должна осуществляться отправка документов на машинных носителях?
25. Раскройте преимущества, существующие при отправке документов по электронной почте.
26. Назовите известные вам системы электронной почты и перечислите операции, которые можно осуществлять с ее помощью.


Требования к выполнению задания:
Ознакомьтесь с конспектом лекций и дайте развернутые ответы. Время на выполнение задания – 25 мин.
Показатели и критерии оценки:
Ответ обучающегося оценивается по 10-балльной системе, которая для выставления оценки переводится в 5-балльную
	Критерии оценивания
	Балл

	Полнота и глубина ответа
	Вопрос не раскрыт - 0 баллов;
Вопрос раскрыт не в полном объёме - 0,5 балла; 
Вопрос раскрыт в полном объёме -1балл.

	Последовательность излагаемого материала
	Материал излагался спутано, непоследовательно -0,5 балла; 
Материал излагался последовательно, логично - 1балл.

	Правильность излагаемого материала
	Материал не соответствует вопросу билета – 0 баллов;
Материал не в полном объёме соответствует вопросу - 0,5 балла;
Материал изложен в соответствии с вопросом - 1балл.

	Осознанность, понимание, содержание излагаемого материала
	Материал излагается заученными фразами, уч-ся не может раскрыть суть вопроса своими словами  - 0,5 балла;
Учащийся свободно владеет сутью раскрываемого материала -  1балл

	Правильность речевого оформления (грамматическая правильность, лексический запас и т.д.)
	Учащийся допускает искажения слов, не может выразить чётко и ясно свои мысли с  - 0,5 балла;
Учащийся не допускает искажения слов, чётко, ясно и грамотно выражает свои мысли - 1балл

	Точное толкование определений раскрываемого ответа
	Не владеет определением - 0 баллов;
При толковании определения допускает ошибки - 0,5 балла, 
Чётко, ясно, лаконично раскрывает понятие - 1балл.

	Обоснованность суждений
	Ведёт рассуждение с помощью учителя или наводящих вопросов  - 0,5 балла, 
Может обосновать свой ответ - 1балл

	Умение приводить собственные примеры и доказательства
	Не может привести собственного примера или доказательства – 0 баллов;
 Приводит пример или доказательство с помощью наводящих вопросов -  0,5 балла, Приводит собственные примеры, доказывает правильность суждений - 1балл.

	Умение делать анализ, обобщение, выводы
	Не может сделать обобщение по сказанному - 0 баллов;
 Не может самостоятельно произвести анализ, сделать обобщение и вывод - 0,5 балла;
Самостоятельно анализирует, обобщает, делает выводы - 1балл.

	Достаточная коммуникативная грамотность (взаимодействие с собеседником)
	Отсутствие ответов на вопросы собеседника (отсутствие обратной связи) - 0 баллов;
 Ответы на дополнительные вопросы сбивчивые, не уверенные (слабая обратная связь) -0,5 балла;
Ответы на вопросы собеседника правильные, уверенные, учащийся может дискутировать - 1балл.





Вопросы для  собеседования УО 1.6

Тема:  Регистрация документов  и организация справочно-информационного обслуживания
1. Что такое регистрация документов и какова ее основная цель?
2. Какие документы не подлежат регистрации?
3. Какие формы регистрации документов существуют?
4. В чем состоит основной принцип регистрации?
5. Чем характеризуется смешанная система регистрации?
6.	Как формируется состав регистрационного номера входящих, исходящих
и внутренних документов?
7.	Как регистрируются ответные документы?
8.	Можно ли к регистрационным номерам добавлять буквенные обозначения?
9.	Как формируется регистрационный номер совместного документа?
10.	Где проставляются регистрационные номера на входящих документах?
11.	Какие реквизиты включены в регистрационные формы?
12. Чем отличаются друг от друга разные формы регистрации и в чем их преимущества?
13. Какие требования предъявляются к работникам, осуществляющим регистрацию?
14. Какие классификаторы используются при введении данных в ИПС организации?
15. С какой целью создается в организации информационно-поисковая система?
16. Как строится ИПС, если регистрация документов осуществляется с помощью РКК?
17. Какие признаки могут быть использованы для построения справочных картотек?
18. Что представляют собой рубрики справочных карточек?
19. Как проводится справочная работа по изданным правовым актам?
20. Сколько справочных карточек может использоваться в организации?
21. Какова технология работы с картотеками по традиционной системе в ручном режиме?
22. Как организуется справочная работа в автоматизированном режиме с использованием ПК?

Требования к выполнению задания:
Ознакомьтесь с конспектом лекций и дайте развернутые ответы. Время на выполнение задания – 25 мин.
Показатели и критерии оценки:
Ответ обучающегося оценивается по 10-балльной системе, которая для выставления оценки переводится в 5-балльную
	Критерии оценивания
	Балл

	Полнота и глубина ответа
	Вопрос не раскрыт - 0 баллов;
Вопрос раскрыт не в полном объёме - 0,5 балла; 
Вопрос раскрыт в полном объёме -1балл.

	Последовательность излагаемого материала
	Материал излагался спутано, непоследовательно -0,5 балла; 
Материал излагался последовательно, логично - 1балл.

	Правильность излагаемого материала
	Материал не соответствует вопросу билета – 0 баллов;
Материал не в полном объёме соответствует вопросу - 0,5 балла;
Материал изложен в соответствии с вопросом - 1балл.

	Осознанность, понимание, содержание излагаемого материала
	Материал излагается заученными фразами, уч-ся не может раскрыть суть вопроса своими словами  - 0,5 балла;
Учащийся свободно владеет сутью раскрываемого материала -  1балл

	Правильность речевого оформления (грамматическая правильность, лексический запас и т.д.)
	Учащийся допускает искажения слов, не может выразить чётко и ясно свои мысли с  - 0,5 балла;
Учащийся не допускает искажения слов, чётко, ясно и грамотно выражает свои мысли - 1балл

	Точное толкование определений раскрываемого ответа
	Не владеет определением - 0 баллов;
При толковании определения допускает ошибки - 0,5 балла, 
Чётко, ясно, лаконично раскрывает понятие - 1балл.

	Обоснованность суждений
	Ведёт рассуждение с помощью учителя или наводящих вопросов  - 0,5 балла, 
Может обосновать свой ответ - 1балл

	Умение приводить собственные примеры и доказательства
	Не может привести собственного примера или доказательства – 0 баллов;
 Приводит пример или доказательство с помощью наводящих вопросов -  0,5 балла, Приводит собственные примеры, доказывает правильность суждений - 1балл.

	Умение делать анализ, обобщение, выводы
	Не может сделать обобщение по сказанному - 0 баллов;
 Не может самостоятельно произвести анализ, сделать обобщение и вывод - 0,5 балла;
Самостоятельно анализирует, обобщает, делает выводы - 1балл.

	Достаточная коммуникативная грамотность (взаимодействие с собеседником)
	Отсутствие ответов на вопросы собеседника (отсутствие обратной связи) - 0 баллов;
 Ответы на дополнительные вопросы сбивчивые, не уверенные (слабая обратная связь) -0,5 балла;
Ответы на вопросы собеседника правильные, уверенные, учащийся может дискутировать - 1балл.



Вопросы для  собеседования УО 1.7

Тема:  Контроль исполнения документов
1. Как определяется контроль исполнения документов по ГОСТР51141-98?
2. Какие два аспекта выделяются в контроле исполнения документов?
3. Кто осуществляет в организации контроль исполнения документов?
4. Какова цель контроля исполнения документов?
5.	Каковы основные этапы работы подразделения, осуществляющего контроль исполнения документов?
6. Какие документы должны быть поставлены на контроль?
7. Что представляет собой типовой срок исполнения?
8. Чем индивидуальный срок исполнения отличается от типового срока?
9. Кто имеет право корректировать срок исполнения?
10. Как оформляется отметка о контроле и где она помещается?
11. Подлежат ли постановке на контроль устные поручения руководства?
12. В чем особенность проведения контроля за исполнением распорядительных документов?
13. Как осуществляется контроль исполнения документов с использованием контрольно-сроковых картотек?
14. Как часто должна осуществляться проверка хода исполнения документов?
15. Кто имеет право снять документ с контроля?
16. Когда документ считается исполненным?
17. Что должен представить исполнитель в контрольную службу для снятия документа с контроля?
18. Что должна делать контрольная служба в конце каждого месяца?
19. Каковы преимущества проведения автоматизированного контроля исполнения документов?
20. Что является необходимым для внедрения автоматизированного контроля исполнения документов?

Требования к выполнению задания:
Ознакомьтесь с конспектом лекций и дайте развернутые ответы. Время на выполнение задания – 20 мин.

Показатели и критерии оценки:
Ответ обучающегося оценивается по 10-балльной системе, которая для выставления оценки переводится в 5-балльную
	Критерии оценивания
	Балл

	Полнота и глубина ответа
	Вопрос не раскрыт - 0 баллов;
Вопрос раскрыт не в полном объёме - 0,5 балла; 
Вопрос раскрыт в полном объёме -1балл.

	Последовательность излагаемого материала
	Материал излагался спутано, непоследовательно -0,5 балла; 
Материал излагался последовательно, логично - 1балл.

	Правильность излагаемого материала
	Материал не соответствует вопросу билета – 0 баллов;
Материал не в полном объёме соответствует вопросу - 0,5 балла;
Материал изложен в соответствии с вопросом - 1балл.

	Осознанность, понимание, содержание излагаемого материала
	Материал излагается заученными фразами, уч-ся не может раскрыть суть вопроса своими словами  - 0,5 балла;
Учащийся свободно владеет сутью раскрываемого материала -  1балл

	Правильность речевого оформления (грамматическая правильность, лексический запас и т.д.)
	Учащийся допускает искажения слов, не может выразить чётко и ясно свои мысли с  - 0,5 балла;
Учащийся не допускает искажения слов, чётко, ясно и грамотно выражает свои мысли - 1балл

	Точное толкование определений раскрываемого ответа
	Не владеет определением - 0 баллов;
При толковании определения допускает ошибки - 0,5 балла, 
Чётко, ясно, лаконично раскрывает понятие - 1балл.

	Обоснованность суждений
	Ведёт рассуждение с помощью учителя или наводящих вопросов  - 0,5 балла, 
Может обосновать свой ответ - 1балл

	Умение приводить собственные примеры и доказательства
	Не может привести собственного примера или доказательства – 0 баллов;
 Приводит пример или доказательство с помощью наводящих вопросов -  0,5 балла, Приводит собственные примеры, доказывает правильность суждений - 1балл.

	Умение делать анализ, обобщение, выводы
	Не может сделать обобщение по сказанному - 0 баллов;
 Не может самостоятельно произвести анализ, сделать обобщение и вывод - 0,5 балла;
Самостоятельно анализирует, обобщает, делает выводы - 1балл.

	Достаточная коммуникативная грамотность (взаимодействие с собеседником)
	Отсутствие ответов на вопросы собеседника (отсутствие обратной связи) - 0 баллов;
 Ответы на дополнительные вопросы сбивчивые, не уверенные (слабая обратная связь) -0,5 балла;
Ответы на вопросы собеседника правильные, уверенные, учащийся может дискутировать - 1балл.




Вопросы для  собеседования УО 1.8

Тема:  Формирование дел и хранение документов. Номенклатура дел
1. Что происходит с документами после окончания их исполнения?
2. Дайте определение понятия «дело». Как происходит его формирование?
3. Что представляет собой номенклатура дел? Как она оформляется?
4. Назовите виды номенклатуры дел.
5.	Какие виды папок используются при организации оперативного хранения документов?
6. Как формируется индекс дела по номенклатуре дел?
7. Как должен быть сформулирован заголовок дела?
8. На основании чего происходит определение сроков хранения документов?
9.	Что называется итоговой записью в номенклатуре дел и по какой форме
она составляется?
10.Назовите документ, регламентирующий оформление обложки дела.
11.	Какие реквизиты выносятся на обложку дела в момент его заведения?
Расскажите о правилах оформления этих реквизитов.
12. Когда дело считается заведенным?
13. Что включает в себя формирование дела?
14. Перечислите правила формирования дел отдельных категорий документов.
15.	Какие папки рекомендуется использовать для формирования документов
в дела в течение делопроизводственного года?
16.	Кто занимается формированием документов в дела в организации?
17.	В каких случаях внутреннюю опись дела заполняют одновременно с подшивкой документа в дело?
18.	Расскажите об условиях хранения дел в текущем делопроизводстве.

Требования к выполнению задания:
Ознакомьтесь с конспектом лекций и дайте развернутые ответы. Время на выполнение задания – 15 мин.

Показатели и критерии оценки:
Ответ обучающегося оценивается по 10-балльной системе, которая для выставления оценки переводится в 5-балльную
	Критерии оценивания
	Балл

	Полнота и глубина ответа
	Вопрос не раскрыт - 0 баллов;
Вопрос раскрыт не в полном объёме - 0,5 балла; 
Вопрос раскрыт в полном объёме -1балл.

	Последовательность излагаемого материала
	Материал излагался спутано, непоследовательно -0,5 балла; 
Материал излагался последовательно, логично - 1балл.

	Правильность излагаемого материала
	Материал не соответствует вопросу билета – 0 баллов;
Материал не в полном объёме соответствует вопросу - 0,5 балла;
Материал изложен в соответствии с вопросом - 1балл.

	Осознанность, понимание, содержание излагаемого материала
	Материал излагается заученными фразами, уч-ся не может раскрыть суть вопроса своими словами  - 0,5 балла;
Учащийся свободно владеет сутью раскрываемого материала -  1балл

	Правильность речевого оформления (грамматическая правильность, лексический запас и т.д.)
	Учащийся допускает искажения слов, не может выразить чётко и ясно свои мысли с  - 0,5 балла;
Учащийся не допускает искажения слов, чётко, ясно и грамотно выражает свои мысли - 1балл

	Точное толкование определений раскрываемого ответа
	Не владеет определением - 0 баллов;
При толковании определения допускает ошибки - 0,5 балла, 
Чётко, ясно, лаконично раскрывает понятие - 1балл.

	Обоснованность суждений
	Ведёт рассуждение с помощью учителя или наводящих вопросов  - 0,5 балла, 
Может обосновать свой ответ - 1балл

	Умение приводить собственные примеры и доказательства
	Не может привести собственного примера или доказательства – 0 баллов;
 Приводит пример или доказательство с помощью наводящих вопросов -  0,5 балла, Приводит собственные примеры, доказывает правильность суждений - 1балл.

	Умение делать анализ, обобщение, выводы
	Не может сделать обобщение по сказанному - 0 баллов;
 Не может самостоятельно произвести анализ, сделать обобщение и вывод - 0,5 балла;
Самостоятельно анализирует, обобщает, делает выводы - 1балл.

	Достаточная коммуникативная грамотность (взаимодействие с собеседником)
	Отсутствие ответов на вопросы собеседника (отсутствие обратной связи) - 0 баллов;
 Ответы на дополнительные вопросы сбивчивые, не уверенные (слабая обратная связь) -0,5 балла;
Ответы на вопросы собеседника правильные, уверенные, учащийся может дискутировать - 1балл.





Вопросы для  собеседования УО 1.9

Тема:  Экспертиза ценности документов

1.	Что называется экспертизой ценности документов и каковы ее основные
задачи?
2. Перечислите основные этапы экспертизы ценности документов.
3. Какие органы входят в систему экспертных органов?
4.	Кто входит в состав экспертной комиссии организации и каковы основные задачи этой комиссии?
5.	Расскажите о существующих критериях экспертизы ценности документов.
6.	Что представляют собой перечни документов с указанием сроков хранения? Какие действующие перечни документов с указанием сроков хранения вы
знаете?
7.	Чем типовой перечень отличается от ведомственного перечня?
8.	Какой вспомогательный аппарат характерен для перечней документов с
указанием сроков хранения?


Требования к выполнению задания:
Ознакомьтесь с конспектом лекций и дайте развернутые ответы. Время на выполнение задания – 10 мин.

Показатели и критерии оценки:
Ответ обучающегося оценивается по 10-балльной системе, которая для выставления оценки переводится в 5-балльную
	Критерии оценивания
	Балл

	Полнота и глубина ответа
	Вопрос не раскрыт - 0 баллов;
Вопрос раскрыт не в полном объёме - 0,5 балла; 
Вопрос раскрыт в полном объёме -1балл.

	Последовательность излагаемого материала
	Материал излагался спутано, непоследовательно -0,5 балла; 
Материал излагался последовательно, логично - 1балл.

	Правильность излагаемого материала
	Материал не соответствует вопросу билета – 0 баллов;
Материал не в полном объёме соответствует вопросу - 0,5 балла;
Материал изложен в соответствии с вопросом - 1балл.

	Осознанность, понимание, содержание излагаемого материала
	Материал излагается заученными фразами, уч-ся не может раскрыть суть вопроса своими словами  - 0,5 балла;
Учащийся свободно владеет сутью раскрываемого материала -  1балл

	Правильность речевого оформления (грамматическая правильность, лексический запас и т.д.)
	Учащийся допускает искажения слов, не может выразить чётко и ясно свои мысли с  - 0,5 балла;
Учащийся не допускает искажения слов, чётко, ясно и грамотно выражает свои мысли - 1балл

	Точное толкование определений раскрываемого ответа
	Не владеет определением - 0 баллов;
При толковании определения допускает ошибки - 0,5 балла, 
Чётко, ясно, лаконично раскрывает понятие - 1балл.

	Обоснованность суждений
	Ведёт рассуждение с помощью учителя или наводящих вопросов  - 0,5 балла, 
Может обосновать свой ответ - 1балл

	Умение приводить собственные примеры и доказательства
	Не может привести собственного примера или доказательства – 0 баллов;
 Приводит пример или доказательство с помощью наводящих вопросов -  0,5 балла, Приводит собственные примеры, доказывает правильность суждений - 1балл.

	Умение делать анализ, обобщение, выводы
	Не может сделать обобщение по сказанному - 0 баллов;
 Не может самостоятельно произвести анализ, сделать обобщение и вывод - 0,5 балла;
Самостоятельно анализирует, обобщает, делает выводы - 1балл.

	Достаточная коммуникативная грамотность (взаимодействие с собеседником)
	Отсутствие ответов на вопросы собеседника (отсутствие обратной связи) - 0 баллов;
 Ответы на дополнительные вопросы сбивчивые, не уверенные (слабая обратная связь) -0,5 балла;
Ответы на вопросы собеседника правильные, уверенные, учащийся может дискутировать - 1балл.





Вопросы для  собеседования УО 1.10

Тема:  Подготовка и передача документов в архив организации

1.	В течение какого срока должны храниться по месту формирования законченные делопроизводством дела?
2.	Каковы сроки хранения дел, подлежащих передаче в архив организации?
3.	Что предусматривает полное оформление дела при подготовке его к передаче на хранение в архив организации?
4.	В каких случаях составление внутренней описи дела обязательно?
5.	Что означает пересистематизация документов в деле и почему она проводится только при подготовке дела к передаче на хранение?
6. Как нумеруются листы дела?
7. Всегда ли составляется заверительная надпись дела? Что в нее входит?
8.	Каким образом подшиваются документы постоянного срока хранения в
твердую обложку? Всегда ли дела переплетаются?
9.	Как должны храниться особо ценные документы?
10.	С какими целями производится полное оформление дел при их подготовке к передаче на хранение в архив организации?


Требования к выполнению задания:
Ознакомьтесь с конспектом лекций и дайте развернутые ответы. Время на выполнение задания – 10 мин.


Показатели и критерии оценки:
Ответ обучающегося оценивается по 10-балльной системе, которая для выставления оценки переводится в 5-балльную
	Критерии оценивания
	Балл

	Полнота и глубина ответа
	Вопрос не раскрыт - 0 баллов;
Вопрос раскрыт не в полном объёме - 0,5 балла; 
Вопрос раскрыт в полном объёме -1балл.

	Последовательность излагаемого материала
	Материал излагался спутано, непоследовательно -0,5 балла; 
Материал излагался последовательно, логично - 1балл.

	Правильность излагаемого материала
	Материал не соответствует вопросу билета – 0 баллов;
Материал не в полном объёме соответствует вопросу - 0,5 балла;
Материал изложен в соответствии с вопросом - 1балл.

	Осознанность, понимание, содержание излагаемого материала
	Материал излагается заученными фразами, уч-ся не может раскрыть суть вопроса своими словами  - 0,5 балла;
Учащийся свободно владеет сутью раскрываемого материала -  1балл

	Правильность речевого оформления (грамматическая правильность, лексический запас и т.д.)
	Учащийся допускает искажения слов, не может выразить чётко и ясно свои мысли с  - 0,5 балла;
Учащийся не допускает искажения слов, чётко, ясно и грамотно выражает свои мысли - 1балл

	Точное толкование определений раскрываемого ответа
	Не владеет определением - 0 баллов;
При толковании определения допускает ошибки - 0,5 балла, 
Чётко, ясно, лаконично раскрывает понятие - 1балл.

	Обоснованность суждений
	Ведёт рассуждение с помощью учителя или наводящих вопросов  - 0,5 балла, 
Может обосновать свой ответ - 1балл

	Умение приводить собственные примеры и доказательства
	Не может привести собственного примера или доказательства – 0 баллов;
 Приводит пример или доказательство с помощью наводящих вопросов -  0,5 балла, Приводит собственные примеры, доказывает правильность суждений - 1балл.

	Умение делать анализ, обобщение, выводы
	Не может сделать обобщение по сказанному - 0 баллов;
 Не может самостоятельно произвести анализ, сделать обобщение и вывод - 0,5 балла;
Самостоятельно анализирует, обобщает, делает выводы - 1балл.

	Достаточная коммуникативная грамотность (взаимодействие с собеседником)
	Отсутствие ответов на вопросы собеседника (отсутствие обратной связи) - 0 баллов;
 Ответы на дополнительные вопросы сбивчивые, не уверенные (слабая обратная связь) -0,5 балла;
Ответы на вопросы собеседника правильные, уверенные, учащийся может дискутировать - 1балл.




Вопросы для  собеседования УО 1.11

Тема:  Работа с обращениями граждан


1. Какие виды документов отнесены к обращениям граждан?
2. Чем отличается заявление гражданина от жалобы?
3. Чем отличается предложение гражданина от заявления?
4. Что представляет собой коллективное обращение?
5. Какими нормативными документами регламентируется организация работы с обращениями граждан?
6. Есть ли нормативные документы, регламентирующие работу с обращениями граждан на уровне субъектов Российской Федерации?
7.	Какие типовые сроки установлены для исполнения обращений граждан?
8. Чем отличается регистрация обращений граждан от регистрации остальных видов входящих документов?
9. Кто несет ответственность за организацию работы с обращениями граждан в организациях?
10.	Какое подразделение службы ДОУ выполняет документационное обеспечение работы с обращениями граждан?


Требования к выполнению задания:
Ознакомьтесь с конспектом лекций и дайте развернутые ответы. Время на выполнение задания – 10 мин.


Показатели и критерии оценки:
Ответ обучающегося оценивается по 10-балльной системе, которая для выставления оценки переводится в 5-балльную
	Критерии оценивания
	Балл

	Полнота и глубина ответа
	Вопрос не раскрыт - 0 баллов;
Вопрос раскрыт не в полном объёме - 0,5 балла; 
Вопрос раскрыт в полном объёме -1балл.

	Последовательность излагаемого материала
	Материал излагался спутано, непоследовательно -0,5 балла; 
Материал излагался последовательно, логично - 1балл.

	Правильность излагаемого материала
	Материал не соответствует вопросу билета – 0 баллов;
Материал не в полном объёме соответствует вопросу - 0,5 балла;
Материал изложен в соответствии с вопросом - 1балл.

	Осознанность, понимание, содержание излагаемого материала
	Материал излагается заученными фразами, уч-ся не может раскрыть суть вопроса своими словами  - 0,5 балла;
Учащийся свободно владеет сутью раскрываемого материала -  1балл

	Правильность речевого оформления (грамматическая правильность, лексический запас и т.д.)
	Учащийся допускает искажения слов, не может выразить чётко и ясно свои мысли с  - 0,5 балла;
Учащийся не допускает искажения слов, чётко, ясно и грамотно выражает свои мысли - 1балл

	Точное толкование определений раскрываемого ответа
	Не владеет определением - 0 баллов;
При толковании определения допускает ошибки - 0,5 балла, 
Чётко, ясно, лаконично раскрывает понятие - 1балл.

	Обоснованность суждений
	Ведёт рассуждение с помощью учителя или наводящих вопросов  - 0,5 балла, 
Может обосновать свой ответ - 1балл

	Умение приводить собственные примеры и доказательства
	Не может привести собственного примера или доказательства – 0 баллов;
 Приводит пример или доказательство с помощью наводящих вопросов -  0,5 балла, Приводит собственные примеры, доказывает правильность суждений - 1балл.

	Умение делать анализ, обобщение, выводы
	Не может сделать обобщение по сказанному - 0 баллов;
 Не может самостоятельно произвести анализ, сделать обобщение и вывод - 0,5 балла;
Самостоятельно анализирует, обобщает, делает выводы - 1балл.

	Достаточная коммуникативная грамотность (взаимодействие с собеседником)
	Отсутствие ответов на вопросы собеседника (отсутствие обратной связи) - 0 баллов;
 Ответы на дополнительные вопросы сбивчивые, не уверенные (слабая обратная связь) -0,5 балла;
Ответы на вопросы собеседника правильные, уверенные, учащийся может дискутировать - 1балл.




Тестовое задание ПР 1.0

Входной контроль

Выберите один из предложенных ответов 
Начало формы
	ВОПРОС
	ВАРИАНТЫ ОТВЕТОВ

	1. Где располагаются реквизиты "Эмблема предприятия" и "Наименование предприятия"? 
	1) В верхней части листа - слева в углу или в центре 
2) В верхней части листа 
3) В центре верхнего поля 
4) В правом верхнем углу 
5) Друг под другом 

	2. В каких документах указывают адресные данные предприятия? 
	1) В любых 
2) Во внешних 
3) В письмах, факсах, телеграммах 
4) Где это необходимо 

	3. В каких документах нет реквизита "Название вида документа"? 
	1) Во внутренних документах 
2) Во внешних документах 
3) В письмах, факсах, телеграммах 
4) В некоторых 

	4. Каким способом следует проставить дату " 9 мая 2000 года"? 
	1) 09.05.2000 
2) 9 мая 2000 г 
3) 09/05/00 
4) 09-05-00 

	5. Условное обозначение документа, присваиваемое ему при регистрации, называется ... 
	1) Индекс 
2) Порядковый номер 
3)Учетный индекс 
4)Регистрационный номер 
5)Учетный номер 

	6. Указания по исполнению документа содержатся в реквизите... 
	1) - резолюция 
2) - текст документа 
3) - гриф утверждения 
4) - заголовок к тексту 

	7. Краткое изложение смысла документа содержится в реквизите ... 
	1) - резолюция 
2) - текст документа 
3) - отметка о контроле 
4) - заголовок к тексту 

	8. В каком случае используется реквизит "Виза"? 
	1) При внутреннем согласовании документа 
2) При согласовании документа с внешней организацией 
3) Для финансовых и особо ответственных документов 
4) Во всех случаях 

	9. Где следует проставить печать на документе? 
	1) На подписи и должности подписавшего 
2) На реквизите "Утверждаю" 
3) На копиях документа 
4) На реквизите "Дата" 
5) На личной подписи должностного лица 

	10. Правовой акт, определяющий порядок образования, права, обязанности и организацию работы учреждения на длительный период времени - это ... 
	1) - приказ 
2) - положение 
3) - договор 
4) - устав 
5) - должностная инструкция 

	11. Нормативный акт, издаваемый директором предприятия или учреждения - это ... 
	1) приказ 
2) положение 
3) распоряжение 
4) решение 

	12. Как ведется нумерация приказов по основной деятельности? 
	1) по порядку с момента образования фирмы 
2) подряд в пределах месяца
3) подряд в пределах финансового года 
4) отдельно от приказов по личному составу 

	13. Во время производственного совещания у директора секретарь записывал выступления и принятые решения. Какой документ следует оформить по итогам заседания? 
	1) протокол 
2) решение 
3) распоряжение 
4) протокол, решение и распоряжение 
5) по усмотрению начальства 

	14. При приеме на работу Вас должны ознакомить с вашими правами, обязанностями и функциями. Какой документ содержит эту информацию? 
	1) - трудовой контракт 
2) - трудовой договор 
3) - приказ о приеме на работу 
4) - должностная инструкция 
5) - устав предприятия 

	15. Комиссия по расследованию пожара, произошедшего на складе фирмы "Рога и копыта", установила ряд фактов, которые послужили причиной пожара. Какой документ должна составить комиссия? 
	1) акт 
2) справку 
3) докладную записку 
4) инструкцию о противопожарной безопасности 

	16. Вы считаете, что для улучшения делопроизводства на Вашем предприятии нужно закупить более мощный компьютер и программы Microsoft Office. В каком документе Вы можете обосновать свои предложения для руководства фирмы? 
	1) в письме 
2) в решении 
3) в акте 
4) в справке 
5) в докладной записке 

	17. Письмо, имеющее финансовые и юридические последствия, должно быть ... 
	1) - подписано директором, гл. бухгалтером, заверено печатью 
2) - заверено печатью 
3) - подписано главным бухгалтером и директором 
4) - согласовано с юристом 
5) - на угловом бланке 

	18. Факс отличается от письма по оформлению тем, что... 
	1) - является не подлинником, а копией документа 
2) - содержит ряд дополнительных реквизитов 
3) - печатается на телефаксе 
4) - не может быть заверен печатью 


Конец формы

Требования к выполнению задания: Время на выполнение задания – 20 минут. При выполнении тестовых заданий можно использовать ГОСТ Р 6.30-2003
Эталоны ответов (ключи): 
	№ задания
	Ответ

	1
	1

	2
	2

	3
	3

	4
	1

	5
	1

	6
	1

	7
	4

	8
	1

	9
	1

	10
	4

	11
	1

	12
	4

	13
	1

	14
	4

	15
	1

	16
	5

	17
	1

	18
	1



Показатели и критерии оценки:  
Выполнив тестовые задания, обучающиеся могут оценить свои результаты по пятибалльной шкале. Результат тестового контроля качества усвоения характеризуется коэффициентом усвоения Ка. Коэффициент усвоения представляет собой отношение количества правильно выполненных существенных операций (А) к общему числу существенных операций теста (Р).
Коэффициент усвоения по каждому уровню усвоения может изменяться: 0 < Ка< 1.
В соответствии с коэффициентом выставляются оценки:

	
	0,9 — 1,0
	0,8 — 0,9
	0,7 — 0,8
	< 0,7

	Отметка
	5
	4
	3
	2





Тестовое задание ПР 1.1

Тема: История делопроизводства в России

1. Назовите периоды в развитии делопроизводства в России (три верных ответа):
а) приказное делопроизводство;
б) дореволюционное делопроизводство;
в) министерское делопроизводство;
г) коллежское делопроизводство;
д) исполнительное делопроизводство.
2. Назовите документы, поступавшие в приказы с мест (приказных изб) (два верных ответа):
а) грамоты;                      
б) наказы;
в) отписки;                     
 г) доклады.
3. Укажите, когда было введено в делопроизводство слово «архив»:
а) в период приказного делопроизводства;
б) в период исполнительного делопроизводства;
в) в период коллежского делопроизводства.
4. Укажите, с какого века документы стали оформляться на бланках:
а) с XVIII века;          
б) с XX века.
в) с XIX века;
5. Укажите, когда были введены первые ГОСТы на организационно-распорядительную документацию:
а) в 1990 году;                   
б) в 1966 году;
в) в 1972 году;                     
г) в 1988 году.
6. Организация делопроизводства в России складывалась веками и имеет глубокие корни. Выделяют несколько периодов делопроизводства. Допишите недостающий период.
а) приказное (столбцовое) - ХV - XVII вв.
б) коллежское (коллегиальное) - XVII -XIX вв.
в) министерское (исполнительное) - XIX -XX вв.
г) ______________________________________
7. В какой период делопроизводства появились первые документы, написанные на бумаге?
1) советский
2) приказной
3) коллежский





8. К какому периоду делопроизводства относится данная схема?
[image: ]
а) приказное 
б) коллежское
в) министерское
г) советский период
д) коллежское
9. В делопроизводстве приказов  использовалась весьма специфическая форма документа - столбец (столп, столпик). Как назывался такой вид делопроизводства?
а) монастырское
б) столбцевое
в) рулонное
10. Где изначально хранились первые виды документов?
а) в храмах
б) в ларях вместе с сокровищами
в) в гостиных дворах
11. Наиболее важным историческим документом в развитии делопроизводства является:
а) летопись временных лет
б) повесть временных лет
в) слово о законе и благодати
12. В период коллежского делопроизводства были установлены:
а) организация учёта документов
б) организация хранения документов
в) берестяные грамоты
13. В период исполнительного делопроизводства начали регистрироваться:
а) входящие и исходящие документы
б) документы, содержащие звуковую информацию
в) документы, зафиксированные на материальном носителе 
14. Укажите период  развития советского делопроизводства:
а)1905 – 1917 г.г.
б) 1917 – 1991г.г.
в) 1905 – 2000 г.г.
15.  Качественный перелом в развитии советского делопроизводства наблюдался в 1970 годы. Укажите основные управленческие документы, которые были изданы в данный период (три верных ответа):
а) ЕГСД (единая государственная система документации)
б) ГОСТ 6.38-72
в) ГОСТ 6.39-72
г) ГОСТ 16487 -70
д) ГОСТ 6.30.- 2003
Требования к выполнению задания: Время на выполнение задания – 15 минут.
Эталоны ответов (ключи): 
	№ задания
	Ответ

	1
	а, в, г,

	2
	а б

	3
	в

	4
	в

	5
	б

	6
	советское

	7
	б

	8
	а

	9
	б

	10
	б

	11
	а

	12
	б

	13
	а

	14
	б

	15
	б ,в, г



Показатели и критерии оценки:  
Выполнив тестовые задания, обучающиеся могут оценить свои результаты по пятибалльной шкале. Результат тестового контроля качества усвоения характеризуется коэффициентом усвоения Ка. Коэффициент усвоения представляет собой отношение количества правильно выполненных существенных операций (А) к общему числу существенных операций теста (Р).
Коэффициент усвоения по каждому уровню усвоения может изменяться: 0 < Ка< 1.
В соответствии с коэффициентом выставляются оценки:

	
	0,9 — 1,0
	0,8 — 0,9
	0,7 — 0,8
	< 0,7

	Отметка
	5
	4
	3
	2





Тестовое задание ПР 1.3.1


Тема: Организация службы документационного обеспечения управления

1. Укажите, в каком документе закрепляется выбранная форма организации работы с документами:
а) устав организации;
б) положение о службе ДОУ;
в) инструкция по делопроизводству.
2. Укажите, как называется служба делопроизводства, создаваемая на государственных предприятиях:
а) управление делами;
б) канцелярия;
в) общий отдел.
3. Укажите, в каком документе закреплены структура, функции задачи службы ДОУ:
а) устав организации;
б) структура и штатная численность;
в) положение о службе ДОУ;
г) инструкция по делопроизводству.
4. Специализированный участок, осуществляющий прием и отправку документации и корреспонденции, называется:
а) подразделение по учету и регистрации документов;
б) группа контроля;
в) экспедиция;
г) группа писем;
д) секретариат.
5. Перечисленные должности работников делопроизводственной службы распределите на три группы:
 а) руководители;
б) специалисты; 
в) технические исполнители.
1. Начальник секретариата.
2. Редактор.
3. Машинистка
4. Корректор.
5. Заведующий архивом.
6. Секретарь.
7. Документовед.
8. Делопроизводитель.
6. Общая продолжительность звучания музыки в течение рабочего дня не должна превышать:
а) 1 ч.;
б) 1,5–2,5 ч.;
в) 3–4 ч.
7. Какое растение оказывает положительное влияние на атмосферу помещения?
а) фикус;
б) герань;
в) алоэ.

Требования к выполнению задания: Время на выполнение задания – 5 минут.
Эталоны ответов (ключи): 
	№ задания
	Ответ

	1
	в

	2
	в

	3
	в

	4
	в

	5
	а 1,5
б 2,7,8
в 3,4,6

	6
	б

	7
	а


Показатели и критерии оценки:  
Выполнив тестовые задания, обучающиеся могут оценить свои результаты по пятибалльной шкале. Результат тестового контроля качества усвоения характеризуется коэффициентом усвоения Ка. Коэффициент усвоения представляет собой отношение количества правильно выполненных существенных операций (А) к общему числу существенных операций теста (Р).
Коэффициент усвоения по каждому уровню усвоения может изменяться: 0 < Ка< 1.
В соответствии с коэффициентом выставляются оценки:

	
	0,9 — 1,0
	0,8 — 0,9
	0,7 — 0,8
	< 0,7

	Отметка
	5
	4
	3
	2





Тестовое задание ПР 1.3.2


Тема: Организация службы документационного обеспечения управления

1. Делопроизводство это -
а) совокупность работ по документированию управленческой деятельности учреждений и по организации в них документов
б) 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. Правовой статус работника организации регламентируется: 
а) положением о структурном подразделении 
б) приказом по основной деятельности 
в) должностной инструкцией 
г) приказом по личному составу 
3. 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 
4. Текстовый редактор - это 
а) программа для составления и редактирования документов 
б) трафареты документов разных видов, заранее введенные в память ПК 
в) программа для составления документов, с использованием шаблонов (образцов) конкретных документов 
г) программа, для обработки корреспонденции 
 5. Локальная компьютерная сеть – это
а) сеть, распространенная за пределы офиса 
б) сеть, распространенная внутри офиса 
в) несколько компьютеров, выполняющих обработку однотипной документации 
г) сеть, которая охватывает всю нашу планету 
 6. Программа Outlook Express позволяет: 
а) быстро обработать доставленную почту 
б) указать правила обработки поступающей электронной корреспонденции 
в) сортировать почту по отдельным папкам
г) обмениваться сообщениями с одного компьютера на другой
 7. Использование БД сокращает время регистрации т.к.: 
а) традиционная регистрация документов в журнале заменяется вводом сведений о документе в память ПК, при этом номер, дата регистрации проставляются автоматически, а повторяющиеся реквизиты выбираются из соответствующих списков
б) можно производить выборку документов с заданным сроком исполнения, поставленных при регистрации на контроль
в) в регистрационную карточку БД вносятся сведения о номере дела (папки), в которое подшит исполненный документ 
г) документы систематизируются по различным реквизитам
8. Какая оргтехника используется для оперативной пересылки служебных писем?
а) Компьютер
б) Факс
в) Ксерокс
г) Телефон
9. Объект делопроизводства – это: 
а) оформление документов, отражающих весь спектр управленческой деятельности предприятия, а также организацию документооборота в учреждении; 
б) система документов, созданная на основе единых стандартов;
в) правила, определяющие организацию документируемых процессов на предприятии;
г) совокупность документов, применяемых в определенной сфере деятельности
 10. Что нельзя отнести к сфере делопроизводства? 
а) оформление секретарём приказа о приёме на работу сотрудника; 
б) оформление секретарём по просьбе начальника поздравительной телеграммы для его матери; 
в) оформление секретарём по просьбе начальника служебной записки в вышестоящую инстанцию; 
г) оформление секретарём протокола совещания руководителей отделов.
11.  Комплекс основных положений, определяющих и регламентирующих организацию процессов на предприятии, – это: 
а) ЕГСД: Единой государственной системы делопроизводства 
б) ГОСТ; 
в) объект делопроизводства;
г) унифицированная система документации. 
12.  Система документации, созданная по единым правилам и требованиям, – это: 
а) унифицированная система документации; 
б) ЕГСД; 
в) ГОСТ; 
г) объект делопроизводства.
13.  Стандартизация – это: 
а) сверка документов учреждения с требования ГОСТ; 
б) процесс установления и применения правил с целью упорядочения деятельности в делопроизводстве; 
в) сверка документов учреждения с фактическим наличием соответствующих материальных благ; 
г) комплекс положений, определяющих организацию документов на предприятии.
 14. Согласно ГОСТ делопроизводство – это: 
а) оформление документов, определяющих весь спектр управленческой деятельности предприятия; 
б) правильность оформления документов, определяющих весь спектр управленческой деятельности предприятия; 
в) совокупность работ по документированию деятельности учреждения и по организации документов в нём; 
г) надлежащая организация документооборота в учреждении в соответствии с требованиями гост. 
 15. Совокупность взаимосвязанных документов, применяемых в определённой сфере деятельности, – это: 
а) система документации; 
б) объект делопроизводства; 
в) предмет делопроизводства; 
г) единая государственная система документации.
 16. Совокупность работ по документированию деятельности учреждения и по организации документов в нём – это: 
а) объект делопроизводства; 
б) делопроизводство; 
в) создание системы документации; 
г) единая государственная система документации. 
17. Какой нормативный документ в организации определяет порядок работы с документами?
а) инструкция по делопроизводству
б) регламент работы
18. Понятие «Делопроизводство» — это:
а) система хранения документов
б) составление документов
в) документирование и организация работы с документами
19. Возможности компьютерных технологий: 
а)        помощь в создании документа; 
б)        передача документа на расстояние;
в)       регистрация документа;   контроль за исполнением документа;   
г)        сохранение документа с помощью электронного архива
           20. Внедрение ПК …
а)        меняет задачи и принципы делопроизводства
б)        снижает трудоемкость работы 
в)        повышает эффективность работы с документами
            21. Основные функции, которые обеспечивает ДОУ:
а)        планирование; 
б)        организационно-распорядительная деятельность; 
в)        учет;   отчетность; 
г)        финансирование
22. Делопроизводство координирует следующие этапы работы с документами:
а)       прием и обработку документов; рассмотрение документов руководителем (резолюция); 
б)        регистрацию документов; исполнение документов; 
в)        контроль исполнения документов; хранение и использование документов; 
г)        передачу на архивное хранение
23.  Системы документирования:
а)        административная; 
б)        статистическая; 
в)        коммерческая
24. Основные требования к документам и службам ДОУ приведены в нормативных документах по организации:
а)        управленческого труда и охране труда; 
б)        архивного хранения документов
в)        разработки новых документов
25.  Возможное название специального структурного подразделения ДОУ:
а)        управление делами; 
б)        общий отдел; 
в)        канцелярия; 
г)        секретариат
26. Цели службы ДОУ: 
а)        организация работы; руководство документационным потоком;
б)        координация видов работ с документами; 
в)        контроль за последовательностью работы с документами; 
г)        организация работ по документационному обеспечению управления. 
27.  Задачи службы ДОУ: 
а)        совершенствование форм и методов работы с документами; обеспечение единого порядка документирования;
б)        обеспечение единого порядка работы с документами; контроль за исполнением документов; 
в)        хранение документов; унификация форм документов; сокращение по возможности документооборота; 
г)        методическая работа по совершенствованию документационного обеспечения в организации; внедрение прогрессивных технологий на базе применения вычислительной и организационной техники
28. Функции службы ДОУ:
а)        разработка, внедрение альбома унифицированных форм документов организации, внесение в них изменений; обработка, регистрация документов, учетно-справочная работа; доклад руководству о документах, контроль правильности оформления документов, представленных на подпись руководству;
б)        контроль за прохождением, исполнением и оформлением документов в намеченные сроки; изготовление и размножение документов; разработка номенклатуры дел, хранение дел; 
в)        контроль за работой с документами в структурных подразделениях; организация работы архива; 
г)        повышение квалификации работников службы ДОУ
 29. Процесс делопроизводства определяется нормативно-методической базой на основе:
а)        законов;
б)        нормативных правовых актов; 
в)        методических документов
30. Работники делопроизводственной службы подразделяются:
a)     на основных и вспомогательных;
б)    на руководителей, специалистов, технический персонал;
в)   на штатных и внештатных.
31. Для создания архива используют: 
а)        жесткие диски; 
б)        дискеты; 
в)        стример;  
г)        лазерные диски

Требования к выполнению задания: Время на выполнение задания – 30 минут. 

Эталоны ответов (ключи): 
	№ задания
	Ответ
	№ задания
	Ответ

	1
	а
	16
	а

	2
	в
	17
	в

	3
	в
	18
	а

	4
	в
	19
	в

	5
	б
	20
	б

	6
	а
	21
	а, б

	7
	г
	22
	б

	8
	б
	23
	а

	9
	г
	24
	в

	10
	б
	25
	г

	11
	в
	26
	г

	12
	б
	27
	а

	13
	в
	28
	а, б

	14
	а
	29
	б

	15
	б
	30
	а



Показатели и критерии оценки:  
Выполнив тестовые задания, обучающиеся могут оценить свои результаты по пятибалльной шкале. Результат тестового контроля качества усвоения характеризуется коэффициентом усвоения Ка. Коэффициент усвоения представляет собой отношение количества правильно выполненных существенных операций (А) к общему числу существенных операций теста (Р).
Коэффициент усвоения по каждому уровню усвоения может изменяться: 0 < Ка< 1.
В соответствии с коэффициентом выставляются оценки:

	
	0,9 — 1,0
	0,8 — 0,9
	0,7 — 0,8
	< 0,7

	Отметка
	5
	4
	3
	2





Тестовое задание ПР 1.4

Тема: Оформление реквизитов документа

1. Реквизит документа – это:
а) его отдельный элемент;
б) фирменный бланк;
2. Определите, как называется ГОСТ на оформление документов:
а) «Унифицированная система документации. Требования к оформлению документов»;
б) «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации»;
в) «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к составлению документов».
3. ГОСТ 6.30-2003 устанавливает состав реквизитов:
а) 31 реквизит;                       
б) 30 реквизитов;
в) 29 реквизитов;                   
 г) 32 реквизита.
4. Укажите, какой из перечисленных реквизитов должен соответствовать нормам, закрепленным в учредительном документе:
а) наименование организации;
б) наименование вида документа;
в) подпись;
г) печать.
5. Реквизит «Заголовок к тексту»:
а) оформляется на документах всегда, независимо от формата;
б) оформляется на документах всегда, заголовок можно не составлять для документов, оформленных на бланках формата А5;
в) оформляется на документах по усмотрению составителя.
6. Укажите, на каких документах проставляют реквизит «Наименование вида документа»:
а) на всех документах;
б) на служебных письмах;
в) на всех документах, кроме писем
7. Укажите, допускается ли ставить предлог «за» или косую черту перед наименованием должности в реквизите «Подпись»:
а) да;
б) нет;
в) допускается, если документ подписывает исполняющий обязанности руководителя, чья фактическая должность указана.
 8. Дата документа оформляется:
а) словесно-цифровым способом;
б) цифровым способом;
в) цифровым или словесно-цифровым способом.
9. Выберите правильный вариант оформления реквизита «Отметка об исполнителе»:
а)                                                                  в)
А.И. Сидорова                                        Сидорова Анна Ивановна
29-35-18                                                  29-35-18
б)                                                              г)
Сидорова А.И.                                       А. И. Сидорова
29 35 18                                                 29 35 18
10. Резолюция пишется на документе соответствующим должностным лицом и включает:
а) фамилии исполнителей, содержание поручения, срок исполнения, подпись и дату;
б) фамилии исполнителей, подпись и дату;
в) содержание поручения, подпись и дату.
11. Укажите, какая отметка располагается на лицевой или оборотной стороне последнего листа документа в левом нижнем углу:
а) отметка об исполнении документа и направлении его в дело;
б) отметка о поступлении документа в организацию;
в) отметка об исполнителе;
г) идентификатор электронной копии документа.
12. Если документ отправляется нескольким однородным организациям, то адресование оформляется:
а) в обобщенном виде;
б) на каждом документе – адрес той организации, в которую направляется документ;
в) адрес пишется только на конверте;
г) адресование не оформляется.
13. Укажите, из чего состоит реквизит «Отметка о контроле»:
а) из отметки в виде слова «Контроль» или буквы «К»;
б) из отметки в виде слова «Контроль» или буквы «К» и подписи должностного лица, проставляющего отметку о контроле;
в) из отметки в виде слова «Контроль» или буквы «К» и подписи должностного лица, проставляющего отметку о контроле, и даты.
14. Укажите, с помощью какого реквизита оформляется внешнее согласование документа:
а) виза согласования;
б) гриф согласования.
15. Может ли документ иметь несколько резолюций?
а) да;
б) нет.
15. Цель классификации документов:
а)        Повышение оперативности работы аппарата управления и ответственности исполнителей путем разграничения функций структурных подразделений и обязанностей исполнителей, четкого распределения информации. 
б)        Экономия труда за счет использования информационно-справочного аппарата (предметно-тематического каталога). 
в)        обеспечение их быстрого поиска в текущем делопроизводстве; повышение оперативности работы с ними
16. Для классификации документов в пределах одного учреждения составляют классификационные схемы – …
а)        Классификаторы
б)        Идентификаторы
в)        Рубрикаторы
г)        Базы данных
д)        Каталоги
17. Классификаторы составляют на основе …
а)        положения об учреждении
б)        положения о структурных подразделениях учреждения
в)        должностных инструкций
 18. При составлении классификатора могут быть использованы …
а)        номенклатуры дел,
б)        перечни документов с указанием сроков хранения,
в)        описи дел постоянного и временного хранения
19. Унификация документов – …
а)        установление единого комплекса видов и разновидностей документов для аналогичных управленческих ситуаций, 
б)        разработка единых форм и правил их составления, 
в)        оформление и создание трафаретных текстов
20. Резолюция включает:
а) фамилию и инициалы исполнителя, содержание поручения
б) фамилию исполнителя, содержание поручения и срок исполнения
в) фамилию и инициалы исполнителя, предписание действий, подпись, дату


Требования к выполнению задания: Время на выполнение задания –20 минут.  Для выполнения задания можно воспользоваться текстом ГОСТ Р 6.30-2003

Эталоны ответов (ключи): 
	№ задания
	Ответы

	1
	а

	2
	в

	3
	б

	4
	а

	5
	б

	6
	б

	7
	в

	8
	б

	9
	а

	10
	б

	11
	а

	12
	а

	13
	б

	14
	а

	15
	в

	16
	а

	17
	б

	18
	а

	19
	а

	20
	в


Показатели и критерии оценки:  
Выполнив тестовые задания, обучающиеся могут оценить свои результаты по пятибалльной шкале. Результат тестового контроля качества усвоения характеризуется коэффициентом усвоения Ка. Коэффициент усвоения представляет собой отношение количества правильно выполненных существенных операций (А) к общему числу существенных операций теста (Р).
Коэффициент усвоения по каждому уровню усвоения может изменяться: 0 < Ка< 1.
В соответствии с коэффициентом выставляются оценки:

	
	0,9 — 1,0
	0,8 — 0,9
	0,7 — 0,8
	< 0,7

	Отметка
	5
	4
	3
	2





Тестовое задание ПР 1.5.1


Тема: Организация документооборота

1. В случаях, когда поручение дается двум или нескольким лицам, равным по должности, основным исполнителем является:
а) ответственным является лицо, указанное в поручении первым;
б) ответственными в равной степени являются все указанные в поручении лица;
в) ответственным является лицо, указанное в поручении последним.
2. Н а рассмотрение руководителю передаются документы:
а) адресованные руководителю;
б) содержащие информацию по наиболее важным вопросам деятельности организации, необходимую для принятия управленческих решений;
в) адресованные руководителю и содержащие информацию по наиболее важным вопросам деятельности организации, необходимую для принятия управленческих решений.
3. Предварительное рассмотрение поступившего документа проводится:
а) руководителем организации;
б) руководителем службы ДОУ. 
4. Входящий документ проходит следующие этапы обработки:
а) прием – первичная обработка – предварительное рассмотрение – регистрация – рассмотрение руководителем – исполнение – направление в дело;
б) прием – первичная обработка – предварительное рассмотрение – регистрация – рассмотрение руководителем – передача на исполнение – исполнение документа – контроль за исполнением – направление исполненного документа в дело;
в) составление проекта – согласование – оформление –подписание – регистрация – отправка.
5. Исходящий документ проходит следующие этапы обработки:
а) составление проекта – согласование – подписание –регистрация – отправка адресату;
б) составление проекта – согласование – оформление - подписание – регистрация – отправка адресату – направление заверенной копии документа в дело;
в) оформление документа – подписание – регистрация –согласование – утверждение – отправка адресату.
6. Какое утверждение является правильным:
а) регистрируются все поступившие в организацию документы;
б) поступившие в организацию документы регистрируются секретарем выборочно, в соответствии с утвержденным Перечнем документов, регистрируемых в службе ДОУ;
в) поступившие в организацию документы секретарь регистрирует выборочно по своему усмотрению.
7. При проведении первоначальной обработки входящей корреспонденции:
а) конверты всегда уничтожают, в дело подшивают только документы;
б) конверты не уничтожают, они всегда подшиваются вместе с документами;
в) конверты не уничтожают, если на самом документе недостаточно информации об авторе или характере документа
8. При поступлении в организацию не регистрируются:
а) запросы;
б) рекламные письма;
в) распоряжения вышестоящей организации.
9. Документы регистрируют:
а) в день поступления, отправки;
б) в день согласования;
в) в день передачи на исполнение.
10. Документ, имеющий в тексте пометку к срочному исполнению, должен быть исполнен:
а) в день поступления;
б) в течение суток;
в) в 3-х дневный срок.
11. Если последний день срока исполнения приходится на нерабочий день, документ подлежит исполнению:
а) не позднее дня, предшествующего выходному;
б) не позднее дня, следующего за выходным;
в) на усмотрение работника службы ДОУ. 
12. Решение о продлении срока исполнения документа принимается:
а) в день истечения срока исполнения;
б) за день до истечения срока исполнения;
в) за 3 дня до истечения срока исполнения.
13. Снятие документа с контроля исполнения оформляется:
а) отметкой об исполнении и направлении в дело;
б) отметкой о контроле исполнения;
в) отметкой для автоматического поиска документа (код-идентификатор электронной копии документа).
14. Организация документооборота на предприятии включает движение документов с момента их получения или создания и до: 
а) их регистрации в соответствующем журнале; 
б) завершения исполнения, отправки или сдачи в дело;
в) их передачи соответствующим должностным лицам; 
г) их аннулирования. 
15. Закончите начатое предложение одним из трех вариантов ответа: 
Документооборот — движение документов в организации с момента их создания до:
а) передачи на исполнение
б) подшивки в дело
в) завершения исполнения или отправки

Требования к выполнению задания: Время на выполнение задания – 15 минут. 

Эталоны ответов (ключи): 
	№ задания
	Ответ

	1
	а

	2
	в

	3
	б

	4
	б

	5
	б

	6
	б

	7
	в

	8
	б

	9
	а

	10
	в

	11
	б

	12
	в

	13
	а

	14
	б

	15
	б



Показатели и критерии оценки:  
Выполнив тестовые задания, обучающиеся могут оценить свои результаты по пятибалльной шкале. Результат тестового контроля качества усвоения характеризуется коэффициентом усвоения Ка. Коэффициент усвоения представляет собой отношение количества правильно выполненных существенных операций (А) к общему числу существенных операций теста (Р).
Коэффициент усвоения по каждому уровню усвоения может изменяться: 0 < Ка< 1.
В соответствии с коэффициентом выставляются оценки:

	
	0,9 — 1,0
	0,8 — 0,9
	0,7 — 0,8
	< 0,7

	Отметка
	5
	4
	3
	2





Тестовое задание ПР 1.5.2

Тема: Организация документооборота. Входящие, исходящие и внутренние документы

1. Документ, поступивший в организацию:
а) юридический документ
б) официальный документ
в) внутренний документ
г) исходящий документ
д) входящий документ
2. Официальный документ, отправляемый из организации:
а) входящий документ
б) внутренний документ
в) юридический документ
г) исходящий документ
д) служебный документ
3. Официальный документ, не выходящий за пределы подготовившей его организации:
а) входящий документ
б) внутренний документ
в) юридический документ
г) служебный документ
д) исходящий документ
4. Какие этапы обработки проходят входящие документы:
а) прием - обработка - рассмотрение секретарем - регистрация - рассмотрение руководителем - направление на исполнение - направление в дело
б) рассмотрение руководителем - регистрация - направление в дело
в) прием - первоначальная обработка - направление в дело 
г) оформление документа - подписание - согласование - регистрация
д) ознакомление с содержанием - регистрация - отправка на исполнение адресату
5. Реквизит, состоящий из надписи на документе, сделанной должностным лицом и содержащий принятое им решение:
а) виза официального документа
б) виза согласования документа
в) резолюция документа
г) гриф утверждения документа
д) гриф согласования документа
6. Какие графы содержит журнал входящей корреспонденции:
а) номер исходящего документа, дата регистрации, краткое содержание, куда и кому адресован документ, расписка исполнителя
б) номер исходящего документа, дата регистрации, кому адресован документ, отметка о передаче документа
в) номер входящего документа, наименование структурного подразделения,  дата регистрации, краткое содержание документа
г) входящий номер, дата регистрации, номер и дата документа, откуда (от кого) поступил документ, краткое содержание, резолюция, кому передан, номер дела куда  подшит
          д) входящий номер, исходящий номер, дата регистрации документа, краткое содержание, резолюция руководителя, номер дела куда подшит документ
7. Какие графы содержит журнал исходящей корреспонденции:
а) номер, дата регистрации, краткое содержание, краткое содержание, куда и кому адресован, количество листов, какой входящий номер исполнен, номер дела и листа куда подшит документ
б) номер исходящего документа, дата регистрации, кому адресован документ, отметка о передаче документа
в) номер входящего документа, наименование структурного подразделения,  дата регистрации, краткое содержание документа
г) входящий номер, дата регистрации, номер и дата документа, откуда (от кого) поступил документ, краткое содержание, резолюция, кому передан, номер дела куда  подшит
д) входящий номер, исходящий номер, дата регистрации документа, краткое содержание, резолюция руководителя, номер дела, куда подшит документ
8. В чем заключается подготовка исходящего документа:
а) оформление документа, подписание руководителем организации
б) разработка проекта, подписание руководителем организации
в) разработка проекта, оформление, регистрация документов
г) оформление документа, подписание руководителем, отправляется к адресату
д) разработка проекта, подписание руководителем структурного подразделения и первым руководителем

9. Какие данные содержит в себе реквизит "отметка о поступлении документа" в организацию:
а) кому и куда адресован документ
б) дату, подпись и должность принявшего документ
в) исполнитель, сроки исполнения документа
г) фамилия, имя, отчество работника организации, подпись, кому адресован документ
д) входящий номер, дату поступления документа
10. Каким путем могут быть доставлены входящие документы:
а) только по почте
б) только курьером с распиской получателя на втором экземпляре документа
в) по почте, курьером, по факсу, электронной почте 
г) по факсу
д)  курьером, электронной почтой

Требования к выполнению задания: Время на выполнение задания – 10 минут. Эталоны ответов (ключи): 
	№ задания
	Ответ

	1
	д

	2
	г

	3
	б

	4
	а

	5
	в

	6
	г

	7
	а

	8
	б

	9
	д

	10
	в



Показатели и критерии оценки:  
Выполнив тестовые задания, обучающиеся могут оценить свои результаты по пятибалльной шкале. Результат тестового контроля качества усвоения характеризуется коэффициентом усвоения Ка. Коэффициент усвоения представляет собой отношение количества правильно выполненных существенных операций (А) к общему числу существенных операций теста (Р).
Коэффициент усвоения по каждому уровню усвоения может изменяться: 0 < Ка< 1.
В соответствии с коэффициентом выставляются оценки:

	
	0,9 — 1,0
	0,8 — 0,9
	0,7 — 0,8
	< 0,7

	Отметка
	5
	4
	3
	2



Тестовое задание ПР 1.5.3


Тема: Организация документооборота и его этапы. Работа с корреспонденцией

1.Организация работы с документами это:
а) организация документооборота, хранение и использование документов в текущей деятельности;
б) оперативность перемещение документов;
в) качество и своевременность исполнения;
г) эффективность обеспечения руководства;
д) хранение и передача информации.
2. Совершенство организации работы с документами определяется:
а) качеством и своевременностью исполнения, эффективностью обеспечения руководства. 
б) качеством и своевременностью исполнения;
в) эффективностью обеспечения руководства;
г) хранение и подготовка документов на архивное хранение
д) оперативностью перемещения документов, качеством и своевременностью исполнения, эффективностью обеспечения руководства.
3. Понятие документооборота это:
а) движение документов в организации;
б) первичная обработка документов;
в) взаимосвязь между организациями;
г) разработка единой технологической схемы организации.
     д) совокупность данных в документе.
4. От чего зависит объем документооборота:
а) значимости организации;
б) функций и уровня решаемых задач;
в) связей с внешними организациями;
г) количества операций с документами;
д) значимости организации, функций и уровня решаемых задач, количества операций с документами, связей с внешними организациями.
5. Какие требования предъявляются к документообороту:
а) прямо точность движения документов, распределение документов между руководителями и специалистами;
б) распределение документов между руководителями и специалистами;
в) необходимое перемещение документов;
г) единообразие маршрутов движения документов;
д) прямо точность движения документов, распределение документов между руководителями и специалистами, необходимое перемещение документов, единообразие маршрутов движения документов.
6. Какие операции проходят исходящие и внутренние документы:
а) составление, проверка, согласование, подписание;
б) контроль  исполнение документов; 
в) подшивка исполненных документов в дела;
г) регистрация;
д) четкое распределение функций.
7. Какие основные принципы работы с документами:
а) контроль исполнение документов;
б) четкое распределение функций и обязанностей;
в) единый порядок;
г) умелое сочетание ДОУ;
д) единый порядок, четкое распределение функций и обязанностей, современное техническое оснащение делопроизводства, умелое сочетание ДОУ. 
8. Какие документы должны быть предусмотрены в организации работы с документами;
а) номенклатура дел;
б) штатное расписание;
в) должностные инструкции;
г) методическое обеспечение руководства;
д) инструкции по делопроизводству и образцы правильно оформленных документов, номенклатура дел, должностные инструкции, методическое обеспечение руководства. 
9. Какой нормативный документ в организации определяет порядок работы с документами:
а) регламент работы;
б) инструкция по делопроизводству;
в) должностная инструкция;
г) структура и штатная численность;
д) методическое обеспечение руководства.
10. Закончите начатое предложение «Документооборот – движение документов в организации с момента их создания до: 
а) завершения исполнения или отправки;
б) подшивки в дело; 
в) оперативности перемещения документов;
г) эффективности обеспечения руководства;
д) передачи.
Требования к выполнению задания: Время на выполнение задания – 10 минут. Эталоны ответов (ключи): 
	№ задания
	Ответ

	1
	а

	2
	д

	3
	а

	4
	д

	5
	д

	6
	а

	7
	д

	8
	д

	9
	б

	10
	а




Показатели и критерии оценки:  
Выполнив тестовые задания, обучающиеся могут оценить свои результаты по пятибалльной шкале. Результат тестового контроля качества усвоения характеризуется коэффициентом усвоения Ка. Коэффициент усвоения представляет собой отношение количества правильно выполненных существенных операций (А) к общему числу существенных операций теста (Р).
Коэффициент усвоения по каждому уровню усвоения может изменяться: 0 < Ка< 1.
В соответствии с коэффициентом выставляются оценки:

	
	0,9 — 1,0
	0,8 — 0,9
	0,7 — 0,8
	< 0,7

	Отметка
	5
	4
	3
	2





Тестовое задание ПР 1.5.4

Тема: Организация документооборота. Правила оформления и выдачи копий документов

1. При изготовлении копии, текст документа должен воспроизводиться 
а) полностью, включая элементы бланка; 
б) частично;
в) только основная часть текста;
г) по желанию получателя;
д) частично включая основную часть текста.
2. Кем должна быть заверена копия документа, выдаваемая гражданину
а) секретарём; 
б) уполномоченным должностным лицом на это право;
в) юристом;
г) инспектором отдела кадров;
д) юристом инспектором отдела кадров
3. Какие реквизиты проставляется на копии документа при выдаче её за пределы организации 
а) подпись; 
б) дата;
в) должность лица выдавшего копию;
г) печать;
д) подпись, дата 
4. Копия документа это……
а) документ, который частично воспроизводит информацию; 
б) документ воспроизводящий информацию с подлинного документа;
           в) документ, полностью воспроизводящий информацию подлинного документа и все его внешние признаки, не имеющий юридической силы;
г) документ,  который по запросу гражданина воспроизводится полностью с подлинного документа;
д) документ,  который содержит в себе только частичную информацию и его внешние признаки.
5. Какую запись должна содержать заверенная копия документа при выдачи её за пределы организации
а) «Верно»; 
б) «Верно» Инспектор отдела кадров;
           в) «Верно» Инспектор отдела кадров, 01.11.2006;
           г) «Верно» Инспектор отдела кадров, подпись, 01.11.2006- заверено печатью;
д) Выписка из ….. . «Верно» Инспектор отдела кадров, подпись. 
6. В переводе с латинского «копия» означает
а) множество; 
б) воспроизводить;
           в) упорядочить;
г) отпуск;
д) размножение
7. Копии можно разделить на 
а) выписки и отпуски; 
б) фото и светокопии;
           в) автоматические а факсимильные;
г) простые и официальные;
д) дубликаты.
8. Нотариальные копии это
а) соответствие подлиннику подтверждено другими должностными лицами и сопровождается формальностями;
б) соответствие подлиннику подтверждено официальным должностным лицом- нотариусом;
            в) удостоверение без соблюдения необходимых формальностей;
г) копии не имеющие подтверждения в том или ином виде;
д) копии имеющие юридическую силу подлинника.
9. Понятие «Дипломатические копии»  
а)  копии, не имеющие подтверждения в том или ином виде; 
            б) копия, полностью воспроизводящая информацию подлинного документа и все его внешние признаки, не имеющая юридической силы;
          в) обозначают вспомогательную историческую дисциплину, изучающую древние акты, воспроизводят документ со всеми особенностями;
г) удостоверение без соблюдения необходимых формальностей;
д) копия которая содержит в себе только частичную информацию и его внешние признаки.


10. Официально заверенные копии это 
а) соответствие подлиннику подтверждено другими должностными лицами и сопровождается формальностями – ставится печать и подпись должностного лица; 
            б) копии, не имеющие подтверждения в том или ином виде;
            в) документ, который содержит в себе только частичную информацию и его внешние признаки;
г) удостоверение без соблюдения необходимых формальностей
д) обозначают вспомогательную историческую дисциплину, изучающую древние акты, воспроизводят документ со всеми особенностями
Требования к выполнению задания: Время на выполнение задания – 10 минут. Эталоны ответов (ключи): 
	№ задания
	Ответ

	1
	а

	2
	б

	3
	г

	4
	в

	5
	г

	6
	а

	7
	а

	8
	б

	9
	в

	10
	а



Показатели и критерии оценки:  
Выполнив тестовые задания, обучающиеся могут оценить свои результаты по пятибалльной шкале. Результат тестового контроля качества усвоения характеризуется коэффициентом усвоения Ка. Коэффициент усвоения представляет собой отношение количества правильно выполненных существенных операций (А) к общему числу существенных операций теста (Р).
Коэффициент усвоения по каждому уровню усвоения может изменяться: 0 < Ка< 1.
В соответствии с коэффициентом выставляются оценки:

	
	0,9 — 1,0
	0,8 — 0,9
	0,7 — 0,8
	< 0,7

	Отметка
	5
	4
	3
	2




Тестовое задание ПР 1.5.5

Тема: Организация документооборота

1. Понятие «документооборот» включает:
а) движение документов в организации;
б) установление максимального единообразия;
в) обеспечение равномерного поступления документов.
2. Все документы организации делятся на три документопотока:
а) входящие документы;
б) исходящие документы;
в) внутренние документы;
г) все выше перечисленные документы.
3. Документы, поступающие из других организаций называются:
а) входящие документы;
б) исходящие документы;
в) рассмотренные;
4. Обработка входящих документов не включает:
а) регистрацию
б) передачу на исполнение
в) составление чернового документа
5. Документы, созданные в пределах организации и отправляемые из неё в другие учреждения называются:
а) исходящие документы;
б) внутренние;
в) обработанные.
6. Обработка исходящих документов включает:
а) составление чернового документа;
б) подготовку проекта документа;
в) согласование документа;
г) удостоверение (подписание, утверждение и.т.д.)
д) отправку;
е) все вышеперечисленное.
7. Обработка внутренних документов на разных этапах не включает:
а) составление черновика;
б) предварительное рассмотрение;
в) отправку.
8. Регистрация документа это:
а) Запись учётных данных о документе по установленной форме;
б) порядковые регистрационные номера;
в) составные части индекса.
9. Что из перечисленного не является формой регистрации документов:
а) журнальная форма;
б)автоматизированная система;
в) карточная форма;
г) контрольная форма.
10. Объём документооборота – это:
а) количество поступивших в организацию документов;
б)количество отправленных организацией документов;
в) количество внутренних документов организации;
г) общее количество документов поступивших, отправленных и внутренних документов организации за определённый период.

Требования к выполнению задания: Время на выполнение задания – 10 минут.

Эталоны ответов (ключи): 

	№ задания
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	Ответ
	а
	г
	а
	в
	а
	е
	в
	а
	г
	г



Показатели и критерии оценки:  
Выполнив тестовые задания, обучающиеся могут оценить свои результаты по пятибалльной шкале. Результат тестового контроля качества усвоения характеризуется коэффициентом усвоения Ка. Коэффициент усвоения представляет собой отношение количества правильно выполненных существенных операций (А) к общему числу существенных операций теста (Р).
Коэффициент усвоения по каждому уровню усвоения может изменяться: 0 < Ка< 1.
В соответствии с коэффициентом выставляются оценки:

	
	0,9 — 1,0
	0,8 — 0,9
	0,7 — 0,8
	< 0,7

	Отметка
	5
	4
	3
	2





Тестовое задание ПР 1.6


Тема: Регистрация документов. Правила заполнения регистрационных журналов

1. Регистрация документа - это…
а)  запись данных о документе в журнале по установленной форме, фиксирующей факт его создания, отправления или получения
б) учет данных, фиксирующих весь документооборот в организации
в) внесение данных о документе в различные регистрационные формы
г) запись данных в персональный компьютер по установленным правилам
д) запись данных на различных носителях информации
2. Формы регистрации документов:
а)  смешанная, децентрализованная
б) централизованная
в) учетная
г) карточная, компьютерная
д) централизованная, децентрализованная, смешанная
3. Какие регистрационные операции предполагает в крупной организации централизованная система:
а)  регистрация документов в одном месте одним работником – канцелярии
б) регистрация документов в с местах составления документов - в структурном подразделении
в) регистрация документов и в канцелярии и в структурном подразделении
г) регистрация документов только у секретаря первого руководителя организации
д) регистрация документов в трех местах - в структурном подразделении, канцелярии, у секретаря первого руководителя
4. К нерегистрируемым документам обычно относят:
а)  печатные издания, журналы, брошюры, доверенности
б) поздравительные письма, программы, приглашения, извещения, письма с пометкой "Лично"
в) акты, протоколы, постановления
г) приказы, распоряжения
д) объяснительные, служебные, докладные записки

5. Какие регистрационные операции предполагает децентрализованная система в крупной организации
а)  регистрация документов в одном месте одним работником – канцелярии
б) регистрация документов в с местах составления документов - в структурном подразделении
в) регистрация документов в структурном подразделении
г) регистрация документов только у секретаря первого руководителя организации
д) регистрация документов в трех местах - в структурном подразделении, канцелярии, у секретаря первого руководителя
6. Какие регистрационные операции предполагает смешанная система в крупной организации:
а)  регистрация документов только у секретаря первого руководителя организации
б) регистрация документов в структурном подразделении
в) регистрация документов в с местах составления документов - в структурном подразделении
г) регистрация документов в структурном подразделении и в канцелярии
д) регистрация документов в трех местах - в структурном подразделении, канцелярии, у секретаря первого руководителя
7.  Назовите основные виды, системы регистрации документов:
а)  централизованная, децентрализованная, смешанная
б) журнальная, карточная, электронная
в) смешанная, децентрализованная 
г) автоматизированная, шаблонная
д) компьютерная, карточная
8. Запись последовательных данных о документе в журнале, карточке, фиксирующей факт его создания, отправления или получения:
а)  оформление документа
б) оформление дела
в) регистрация документа
г) классификация дела
д) унификация дела
9. Какие указываются реквизиты в тексте документа, на который дают ответ (письмо-ответ):
а)  входящий номер и дата документа
б) регистрационный номер и дата документа
в) регистрационный номер и дата документа, на который дается ответ
г) отметка о поступлении документа в организацию
д) отметка о наличии приложения
10. Где проставляется регистрационный штамп на всех входящих регистрируемых документах:
а)  в правом нижнем углу
б) в правом верхнем углу
в) в левом нижнем углу
г) по центру
д) в левом нижнем углу на последней странице документа
11. Выбор определенной формы регистрации зависит:
а) объема документооборота;
б) количества сотрудников;
в) вида деятельности организации;
г) структура организации
12. В состав регистрационного индекса входящего документа не разрешается включать:
а) только порядковый номер поступившего документа;
б) буквенные обозначения (кроме писем, заявлений и жалоб граждан);
в) индекс дела по номенклатуре дел;
г) индекс структурного подразделения;
13. Внутренние документы: 
а) регистрируются в день поступления 
б) регистрируются в день подписания 
в) не регистрируются 
г) регистрируются в день утверждения
14. 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 
15. Факт поступления документа в организацию фиксируется:
а) регистрацией документа в регистрационно-контрольной форме;
б) проставлением отметки о контроле.
в) проставлением отметки о поступлении;
16. Какого способа регистрации не существует:
а) карточный
б) журнальный
в) контрольный
г) автоматизированный
17. Выберите номер правильного утверждения:
а) Поступившие в организацию документы регистрируются секретарем выборочно, в соответствии с утвержденным «Примерным перечнем документов, которые не подлежат регистрации».
б) Из всех поступивших в организацию документов секретарь регистрирует только те, которые передаются на рассмотрение руководителю.
в) Все поступившие в организацию документы регистрируются секретарем.
г) Поступившие в организацию документы секретарь регистрирует выборочно по своему усмотрению.
18. В электронную регистрационную карточку на документ вносят данные: 
а)        регистрационный и валовой номер; дату; 
б)        вид документа; заголовок; содержание; 
в)        ключевые слова; имя автора; 
г)        объем; имя исполнителя


Требования к выполнению задания: Время на выполнение задания – 20 минут. Эталоны ответов (ключи): 
	№ задания
	Ответ

	1
	а

	2
	д

	3
	а

	4
	б

	5
	в

	6
	г

	7
	б

	8
	а

	9
	в

	10
	а

	11
	а

	12
	г

	13
	б

	14
	б

	15
	в

	16
	в

	17
	а

	18
	б



Показатели и критерии оценки:  
Выполнив тестовые задания, обучающиеся могут оценить свои результаты по пятибалльной шкале. Результат тестового контроля качества усвоения характеризуется коэффициентом усвоения Ка. Коэффициент усвоения представляет собой отношение количества правильно выполненных существенных операций (А) к общему числу существенных операций теста (Р).
Коэффициент усвоения по каждому уровню усвоения может изменяться: 0 < Ка< 1.
В соответствии с коэффициентом выставляются оценки:

	
	0,9 — 1,0
	0,8 — 0,9
	0,7 — 0,8
	< 0,7

	Отметка
	5
	4
	3
	2





Тестовое задание ПР 1.7

Тема: Контроль исполнения документов

1. Сроки исполнения документов делятся на:
а)  срочные и не срочные
б) типовые и индивидуальные
в) контрольные и не контрольные
г) нормативные и правовые
д) типовые и правовые
2.. Для входящих документов сроки исполнения считаются:
а)  с даты исполнения
б) с даты подписания
в) с даты поступления
г) с даты утверждения
д) с даты подписания или утверждения
3. Кем устанавливаются типовые сроки исполнения документа:
а)  отраслевыми ведомствами
б) первым руководителем организации
в) муниципальными органами
г) руководителем структурного подразделения
д) нормативным актом высших органов государственной власти
4. Кем устанавливаются индивидуальные сроки исполнения документа:
а)  секретарем организации
б) начальником канцелярии организации
в) начальником отдела кадров организации
г) руководителем организации
д) заместителем руководителя организации
5. Где указывают срок исполнения документа, если в обычном журнале регистрации документов нет графы о контроле и сроках исполнения:
а)  в графе "от куда поступил документ"
б) в графе "краткое содержание документа"
в)в графе "номер и дата документа"
г) в графе "Примечание"
д) в графе "количество листов документа"
6. Какова цель контроля исполнения документов:
а)  обеспечение своевременного исполнения важных и срочных документов, которые поставлены на контроль
б) фиксация промежуточных результатов исполнения документов
в) информирование руководства о результатах контроля
г) снятие документов с контроля по указания руководителя
д)подготовка сводок на совещаниях
7. Что и где проставляется на документах, подлежащих контролю:
а)  штамп "Контроль" на левом поле
б) знак контроля "К" в правом нижнем углу
в)штамп "Контроль" по центру в нижнем углу
г) знак "Взято на контроль" в верхнем углу
д) резолюция руководителя в правом нижнем углу
8. На сколько ячеек (рубрик) целесообразно разделить контрольную картотеку:
а)  33
б) 29
в) 28
г) 36
д) 41
9. Какой срок исполнения документов, если в документе и резолюции не указан срок исполнения:
а)  до 2 месяцев
б) до 2,5 месяцев
в)до 1 месяца
г) 11 дней
д) 18 дней
10. Что включает в себя резолюция, которая пишется на документе соответствующим должностным лицом:
а)  срок исполнения документа, подпись и дату
б) Ф.И.О. исполнителя (-ей), содержание поручения, срок исполнения, подпись и дату
в) должность исполнителя, подпись и дату
г) подпись и дату
д) срок исполнения, подпись и дату
11. Документ считается исполненным, если:
а) корреспонденту дан ответ;
б) документ исполнен в назначенный срок;
в) документ подписан руководителем организации;
г) поставленные  документы вопросы решены по существу, корреспонденту дан ответ;
12. 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 
 13. 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
14. Исполнитель обратился к секретарю с просьбой о переносе срока исполнения документа, мотивируя это уважительной причиной. Что должен ответить исполнителю секретарь?
а) Посоветовать исполнителю устно обратиться к директору и решить этот вопрос.
б) Доложить об этой просьбе директору, внести исправление в регистрационно-контрольную карточку и получить в ней визу директора, подтверждающую его согласие с переносом срока исполнения.
в) Исправить срок исполнения самостоятельно.
15. Сотрудник службы ДОУ доводит до исполнителей содержания соответствующего распоряжения в форме:
а) ознакомления с текстом приказа и проставлением подписи “ознакомлен”
б) устно при встрече передать содержание распоряжения
в) оформления выписки из приказа
г) изготовления лишней копии приказа
д) изготовления копии для личного дела
16. Документ, имеющий в тексте пометку к срочному исполнению, должен быть исполнен в …
а) день поступления
б )течение суток
в) 3-дневный срок
г) десятидневный срок
Требования к выполнению задания: Время на выполнение задания – 20 минут. Эталоны ответов (ключи): 
	№ задания
	Ответ

	1
	б

	2
	в

	3
	д

	4
	г

	5
	г

	6
	а

	7
	а

	8
	а

	9
	в

	10
	б

	11
	г

	12
	а

	13
	в

	14
	б

	15
	а

	16
	в


Показатели и критерии оценки:  
Выполнив тестовые задания, обучающиеся могут оценить свои результаты по пятибалльной шкале. Результат тестового контроля качества усвоения характеризуется коэффициентом усвоения Ка. Коэффициент усвоения представляет собой отношение количества правильно выполненных существенных операций (А) к общему числу существенных операций теста (Р).
Коэффициент усвоения по каждому уровню усвоения может изменяться: 0 < Ка< 1.
В соответствии с коэффициентом выставляются оценки:

	
	0,9 — 1,0
	0,8 — 0,9
	0,7 — 0,8
	< 0,7

	Отметка
	5
	4
	3
	2


Тестовое задание ПР 1.8.1


Тема: Номенклатура дел

1. Укажите, что такое номенклатура дел:
а) список заголовков дел;
б) систематизированный перечень заголовков дел;
в) систематизированный перечень заголовков дел с указанием сроков хранения.
2. В номенклатуру дел не включаются:
а) справочные картотеки;
б) печатные издания;
в) документы общественных организаций.
3. Разработка номенклатуры дел складывается из нескольких этапов:
– составление заголовков дел (1);
– индексация дел (2);
– оформление и удостоверение номенклатуры дел (3);
– определение классификационной схемы номенклатуры дел (4);
– определение круга документов (5);
– определение сроков хранения дел (6).
Определите порядок разработки номенклатуры дел:
а) 4, 5, 1, 6, 2, 3;
б) 5, 1, 4, 6, 2, 3;
в) 5, 4, 1, 2, 6, 3;
г) 4, 1, 5, 2, 3, 6.
4. Индекс дела состоит из обозначения:
а) структурного подразделения;
б) структурного подразделения и порядкового номера дела в пределах организации;
в) структурного подразделения и порядкового номера в пределах структурного подразделения.
5. Укажите, когда заполняется графа «Количество дел (томов, частей)»:
а) при составлении номенклатуры дел;
б) при заведении дел;
в) при заведении следующего тома;
г) по окончании делопроизводственного года;
6. Номенклатура дел организации утверждается:
а) начальником канцелярии;
б) руководителем службы ДОУ ;
в) руководителем организации;
г) заместителем руководителя
 7. Сводная номенклатура дел организации вводится в действие:
а) с 1 января следующего календарного года;
б) с 1 декабря текущего года;
в) каждые полгода текущего года.
8. Укажите, в течение какого времени действует утвержденная номенклатура дел организации:
а) в течение 1 года;
б) в течение 5 лет;
в) в течение 10 лет.
9. Если в течение года появляются новые документируемые участки работы, не предусмотренные прежней номенклатурой дел организации, то:
а) заголовки дел вносятся в новый раздел текущей номенклатуры дел;
б) заголовки дел вносятся в номенклатуру дел текущего года под резервными номерами;
в) заголовки новых дел не отражаются в текущей номенклатуре.

Требования к выполнению задания: Время на выполнение задания – 10 минут. 

Эталоны ответов (ключи): 
	№ задания
	Ответ

	1
	в

	2
	б

	3
	г

	4
	в

	5
	г

	6
	в

	7
	а

	8
	а

	9
	б



Показатели и критерии оценки:  
Выполнив тестовые задания, обучающиеся могут оценить свои результаты по пятибалльной шкале. Результат тестового контроля качества усвоения характеризуется коэффициентом усвоения Ка. Коэффициент усвоения представляет собой отношение количества правильно выполненных существенных операций (А) к общему числу существенных операций теста (Р).
Коэффициент усвоения по каждому уровню усвоения может изменяться: 0 < Ка< 1.
В соответствии с коэффициентом выставляются оценки:

	
	0,9 — 1,0
	0,8 — 0,9
	0,7 — 0,8
	< 0,7

	Отметка
	5
	4
	3
	2





Тестовое задание ПР 1.8.2.

Тема: Номенклатура дел

1. Систематизированный перечень наименований дел, заводимых в организации с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном порядке:
а)  номенклатура дел
б) инструкция по делопроизводству
в) сводка дел
г) положение
д) перечень дел
2. Номенклатуры дел подразделяются на:
а)  индивидуальные, типовые
б) конкретные, типовые
в) типовые, примерные, конкретные
г) типовые, примерные
д) примерные, индивидуальные
3. Сколько в себе граф (разделов) содержит номенклатура дел:
а)  6
б) 4
в) 3
г) 7
д) 5
4. Используется в качестве нормативного документа организаций, представляет собой систематизированный перечень конкретных заголовков дел с указанием сроков хранения:
а)  примерная номенклатура дел
б)сводная номенклатура дел
в) автоматизированная номенклатура дел
г) конкретная номенклатура дел
д) типовая номенклатура дел
5. Согласованная и утвержденная руководителем организации номенклатура дел вводится в действие с …:
а)  25 января следующего календарного года
б) 1 января следующего календарного года
в) 1 февраля следующего календарного года
г) 1 марта следующего календарного года
д)25 февраля следующего календарного года
6. В какой срок пересогласовывается с архивным учреждением или подлежит пересоставлению номенклатура дел:
а)  не реже чем раз в 5 лет 
б) не реже чем раз в 3 года
в) не реже чем раз в 1 год
г) не реже чем раз в 4 года
д) не реже чем раз в 6 месяцев
7. какое название имеет первая графа номенклатуры дел:
а)  примечание
б) заголовок дела
в) количество дел
г) индекс дела
д) срок хранения дела
8. Какое название имеет четвертая графа номенклатуры дел:
а)  примечание
б) индекс дела
в) срок хранения дела и номер статьи по перечню
г) заголовок дела
д) количество дел
9. Кем одобрена номенклатура дел организации:
а)  экспертно-проверочной комиссией организации
б) заведующим архивом
в) начальником канцелярии
г) первым руководителем организации
д) экспертной комиссией организации
10. Является нормативным документом, составляется для однотипных организаций и устанавливает типовой состав дел, унифицированные заголовки дел с указанием сроков их хранения и номера статьи по перечню:
а)  индивидуальная номенклатура дел
б) типовая номенклатура дел
в) примерная номенклатура дел
г) сводная номенклатура дел
д) конкретная номенклатура дел
Требования к выполнению задания: Время на выполнение задания – 10 минут. Эталоны ответов (ключи): 
	№ задания
	Ответ

	1
	а

	2
	в

	3
	д

	4
	г

	5
	б

	6
	а

	7
	г

	8
	в

	9
	д

	10
	б



Показатели и критерии оценки:  
Выполнив тестовые задания, обучающиеся могут оценить свои результаты по пятибалльной шкале. Результат тестового контроля качества усвоения характеризуется коэффициентом усвоения Ка. Коэффициент усвоения представляет собой отношение количества правильно выполненных существенных операций (А) к общему числу существенных операций теста (Р).
Коэффициент усвоения по каждому уровню усвоения может изменяться: 0 < Ка< 1.
В соответствии с коэффициентом выставляются оценки:

	
	0,9 — 1,0
	0,8 — 0,9
	0,7 — 0,8
	< 0,7

	Отметка
	5
	4
	3
	2





Тестовое задание ПР 1.8.3


Тема: Формирование дел

1. Укажите, что называется делом в делопроизводстве:
а) совокупность документов или документ, относящийся к одному вопросу или участку деятельности, хранящиеся в организации;
б) совокупность документов или документ, относящийся к одному вопросу или участку деятельности, помещенные в отдельную обложку;
в) совокупность документов или документ, относящийся ко всем участкам деятельности, помещенные в отдельную обложку.
2. Формирование дел – это:
а) группировка документов в дела;
б) группировка исполненных документов в соответствии с номенклатурой дел;
в) систематизация исполненных документов внутри дела;
г) группировка исполненных документов в дела в соответствии с номенклатурой дел и систематизация документов внутри дела.
3. Документы формируются в дела в соответствии:
а) с перечнем документальных материалов с указанием сроков хранения;
б) с ГОСТ ом на организационно-распорядительную документацию;
в) с инструкцией по делопроизводству данной организации;
г) с номенклатурой дел организации;
д) с положением об организации.
4. В организациях формирование дел осуществляется:
а) в структурных подразделениях;
б) в канцелярии;
в) у секретаря руководителя;
г) по месту создания или исполнения документов.
5. Укажите, в каком порядке формируют в дела протоколы:
а) по хронологии;
б) по алфавиту авторов;
в) по алфавиту решаемых вопросов;
г) по номерам.
6. Отчеты за 2007 год, составленные в 2008 году, будут помещены в дело:
а) 2008 года; 
б) 2007 года.
7. Укажите, как правильно подшить в дело документ-ответ при переписке:
а) по дате регистрации;
б) по регистрационным номерам;
в) вслед за инициативным документом.
8. Укажите, для каких дел составляется внутренняя опись:
а) для всех дел;
б) для дел, содержащих особо ценных документы;
в) для распорядительных документов организации;
г) для дел, сформированных по видам документов.
9. Укажите, какой документ составляется по окончании формирования дела:
а) внутренняя опись документов;
б) лист-заместитель;
в) лист-заверитель;
г) карта-заместитель
Требования к выполнению задания: Время на выполнение задания – 10 минут.

Эталоны ответов (ключи): 
	№ задания
	Ответ

	1
	б

	2
	г

	3
	г

	4
	г

	5
	г

	6
	б

	7
	в

	8
	а

	9
	в


Показатели и критерии оценки:  
Выполнив тестовые задания, обучающиеся могут оценить свои результаты по пятибалльной шкале. Результат тестового контроля качества усвоения характеризуется коэффициентом усвоения Ка. Коэффициент усвоения представляет собой отношение количества правильно выполненных существенных операций (А) к общему числу существенных операций теста (Р).
Коэффициент усвоения по каждому уровню усвоения может изменяться: 0 < Ка< 1.
В соответствии с коэффициентом выставляются оценки:

	
	0,9 — 1,0
	0,8 — 0,9
	0,7 — 0,8
	< 0,7

	Отметка
	5
	4
	3
	2





Тестовое задание ПР 1.8.4

Тема: Формирование дел

1. Группирование исполненных документов в дело в соответствии с номенклатурой дел и систематизация документов внутри дела:
а)  дело
б)формирование дел
в) оформление дел
г) оперативное хранение дел
д) экспертиза ценности документов
2. Совокупность документов, относящихся к одному вопросу или участку деятельности, помещенных в отдельную обложку:
а)  дело
б) оформление дел
в) оперативное хранение дел
г) вид документа
д) формирование дел
3. Способствует оперативному поиску необходимых документов, обеспечивает их сохранность, устанавливает порядок в организации делопроизводства:
а)  экспертиза ценности документов
б) оформление документов
в) формирование дел
г) группировка документов
д) хранение дел
4. При формировании дела внутренняя опись документов составляется:
а)  отдельно в другом деле
б) в конце дела
в) отдельно в другом деле или в конце дела
г) в начале дела
д) по усмотрению специалиста
5. Где указывают наименование организации, структурного подразделения, наименование дела, срок хранения дела, код дела на государственном и русском языках:
а)  на лицевой части обложки дула
б) на внутренней описи дела
в) на корешке дела
г) на внутренней части обложки дела
д) по усмотрению специалиста
6. В государственных организациях формирование дел осуществляется:
а)  только централизованно
б) централизованно и децентрализовано
в) по усмотрению специалиста
г)систематично
д) только децентрализовано
7. Внутри дела распоряжения, протоколы располагаются:
а)  в алфавитном порядке
б) хронологической последовательности
в) по степенно важности
г) по порядковым номерам
д) по степени решаемых вопросов
8.Как группируются приказы по основной деятельности, по административно-хозяйственным вопросам, по личному составу:
а)  вместе
б) с учетом авторского признака
в) раздельно
г) в алфавитном порядке
д) в хронологической последовательности
9. Документы постоянного и временного сроков хранения следует группировать в дела:
а)  в хронологической последовательности
б) вместе
в) в алфавитном порядке
г) с учетом авторского признака 
д) раздельно
10. при формировании дел по предложениям, заявлениям и жалобам граждан документы в деле группируются по:
а)  в хронологической последовательности
б) раздельно 
в) с учетом авторского признака
г) вместе
д) по алфавиту
11.Как производится формирование дел в структурных подразделениях предприятия?
а) По усмотрению структурных подразделений предприятия; 
б) В соответствии с номенклатурой дел организации.
12. Какие требования необходимо соблюдать при формировании дел организации?
а)	В дело включается один экземпляр документа;
б)  В дело формируются, как правило, документы одного года;
в)	В дело не должны подшиваться документы, подлежащие возврату, а также черновики документов;
г) Документы внутри дела располагаются в хронологической последовательности или в соответствии номерами;
13. Полному оформлению подлежат дела:
а) со сроками хранения 10 лет;
б) со сроками хранения свыше 10 лет;
в) со сроками хранения, содержащим отметку ”ЭПК“;
д) со сроком хранения «До минования надобности»;
14. Формирование дел в структурных подразделениях организаций осуществляется:
а) руководителем структурного подразделения;
б) исполнителями;
в) Заместителями руководителей структурных подразделений;
г) делопроизводственными работниками;
15. В дела не разрешается подшивать:
а) документы других организаций;
б) документы, оформленные с нарушением установленных правил;
в) документы личного происхождения;
г) документы других структурных подразделений
16. Документы с истёкшими сроками хранения разрешается уничтожать если:
а) есть приказ руководителя организации;
б) есть, разрешение заведующего ведомственным архивом;
в) есть утверждённый акт о выделению дел к уничтожению;
г) есть разрешение экспертной комиссии организации;
17. Предельные сроки ведомственного хранения документов государственной части Архивного фонда РФ для организации и предприятий городского и районного подчинения составляют:
а) 3 г.;
б) 15 лет;
в) 10 лет;
г) 5 лет;
18. Сроки хранения документов могут устанавливать:
а) руководитель организации;
б) заведующий ведомственным архивом;
в) начальник СДОУ
г) экспертно – проверочные комиссии архивных учреждений;

Требования к выполнению задания: Время на выполнение задания – 20 минут. Эталоны ответов (ключи):
	№ задания
	Ответ

	1
	б

	2
	а

	3
	в

	4
	г

	5
	а

	6
	б

	7
	г

	8
	в

	9
	д

	10
	д

	11
	б

	12
	а, в

	13
	б

	14
	г

	15
	в

	16
	в

	17
	а

	18
	г



Показатели и критерии оценки:  
Выполнив тестовые задания, обучающиеся могут оценить свои результаты по пятибалльной шкале. Результат тестового контроля качества усвоения характеризуется коэффициентом усвоения Ка. Коэффициент усвоения представляет собой отношение количества правильно выполненных существенных операций (А) к общему числу существенных операций теста (Р).
Коэффициент усвоения по каждому уровню усвоения может изменяться: 0 < Ка< 1.
В соответствии с коэффициентом выставляются оценки:
	
	0,9 — 1,0
	0,8 — 0,9
	0,7 — 0,8
	< 0,7

	Отметка
	5
	4
	3
	2



Тестовое задание ПР 1.9

Тема: Экспертиза ценности документов

1. 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 
2. Экспертная комиссия возглавляется:
а) одним из заместителей руководителя учреждения 
б) секретарь организации 
в) лицо, ответственное за архив учреждения
г) представитель любых сторонних организаций
 3. Право решающего голоса имеют: 
а) члены ЭК
б) приглашенные консультанты и эксперты
в) председатель ЭК 
г) председатель ЭК, его заместитель и секретарь комиссии
 4. Ответственность за ведение делопроизводства ЭК, хранение и использование ее документов возлагается на: 
а) председателя ЭК 
б) на всех членов ЭК 
в) секретаря комиссии 
г) председателя ЭК и секретаря  
5. Документы, отобранные в результате экспертизы в состав Архивного фонда РФ, обрабатываются и описываются после окончании экспертизы не позже 
а) трех месяцев
б) одного месяца
в) одного года
г) трех недель 
6. Экспертизу документа проводит 
а) руководитель организации; 
б) секретарь или делопроизводитель; 
в) экспертная комиссия; 
г) представитель другой организации 
7. Ценность документа определяется: 
а) по положению в организации лица, подписавшего документ; 
б) по сроку давности документа;
в) с помощью экспертизы; 
г) в зависимости от того, машинописный или рукописный текст присутствует в документе.
8.  Параллельно с систематизацией проводят дополнительную полистную экспертизу ценности документов:
а)        проверку на дублетность, 
б)        принадлежность к данному хронологическому периоду и данному делу, 
в)        изымают лишние экземпляры, черновики
9. Вопрос об уничтожении документов решает:
a)     руководство архива предприятия;
б)    специалисты государственного архивного органа;
в)     руководство организации.
10. Практическую ценность и судьбу документов при сдаче в архив организации определяет:
a)     руководитель предприятия;
б)    вышестоящая организация;
в)     экспертная комиссия, создаваемая приказом по организации
11. Экспертиза ценности документов – это …
а) восстановление первоначальных свойств и внешних признаков архивного документа
б) отбор документов на государственное хранение или установление сроков их хранения на основе принятых критериев
в) обеспечение физико-химической сохранности документов и их учет

Требования к выполнению задания: Время на выполнение задания – 15 минут. 

Эталоны ответов (ключи): 
	№ задания
	Ответ

	1
	а

	2
	в

	3
	г

	4
	г

	5
	а

	6
	в

	7
	в

	8
	в

	9
	в

	10
	в

	11
	б


Показатели и критерии оценки:  
Выполнив тестовые задания, обучающиеся могут оценить свои результаты по пятибалльной шкале. Результат тестового контроля качества усвоения характеризуется коэффициентом усвоения Ка. Коэффициент усвоения представляет собой отношение количества правильно выполненных существенных операций (А) к общему числу существенных операций теста (Р).
Коэффициент усвоения по каждому уровню усвоения может изменяться: 0 < Ка< 1.
В соответствии с коэффициентом выставляются оценки:
	
	0,9 — 1,0
	0,8 — 0,9
	0,7 — 0,8
	< 0,7

	Отметка
	5
	4
	3
	2



Тестовое задание ПР 1.10.1

Тема: Подготовка и передача документов в архив организации

1. Номенклатура дел – это:
а) Систематизированный перечень наименований дел, с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном порядке;
   б) обоснованное распределение документов в дела;
   в) классифицированный справочник.
2. Номенклатуры дел подразделяются на:
   а) типовые;
   б) контрольные;
   в) примерные;
   г) индивидуальные.
3. Группировка документов в дела, в соответствии с номенклатурой называется:
   а) формированием дела;
   б) хранением документов;
   в) типичным перечнем.
4. Индекс дела – это:
а) условное обозначение, присваиваемое документу в процессе учета (регистрации) и исполнения;
   б) дата;
   в) порядковый номер дела по номенклатуре организации наносимое на обложку дела.
5. Юридически оформленный перечень документов называется:
   а) инструкция;
   б) опись дела;
   в) архивный фонд.
6. Кем подписываются акты об уничтожении документов с истёкшим сроком хранения, составленные экспертной комиссией?
   а) руководителем организации;
   б) председателем ЭК;
   в) председателем и членами комиссии
7. Для чего нужна внутренняя опись?
   а) для утверждения документа
   б) для выдачи в сторонние организации
   в) для систематизации перечней заголовков дел (закрепления их систематизации внутри фонда и   учёта дел)
8. Передача дел в архив организации осуществляется:
   а) в присутствии сотрудника милиции, охраны и др.;
   б) по решению руководителя организации;
   в) по графику, составленному делопроизводителем, секретарём организации
9. Лист – заверитель помещается на:
   а) первой странице дела;
   б) отдельном листе, следующем за последним документом дела; 
   в)  титульном лист дела.
10. К внутренней описи дела составляется итоговая запись и подписывается:
   а) директором или руководителем организации;
   б) ее составителем;
   в) представителем архивного отдела.

Требования к выполнению задания: Время на выполнение задания – 10 минут. Эталоны ответов (ключи): 

	№ задания
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	ответ
	а
	а; в; г
	а
	в
	б
	в
	в
	в
	б
	б



Показатели и критерии оценки:  
Выполнив тестовые задания, обучающиеся могут оценить свои результаты по пятибалльной шкале. Результат тестового контроля качества усвоения характеризуется коэффициентом усвоения Ка. Коэффициент усвоения представляет собой отношение количества правильно выполненных существенных операций (А) к общему числу существенных операций теста (Р).
Коэффициент усвоения по каждому уровню усвоения может изменяться: 0 < Ка< 1.
В соответствии с коэффициентом выставляются оценки:

	
	0,9 — 1,0
	0,8 — 0,9
	0,7 — 0,8
	< 0,7

	Отметка
	5
	4
	3
	2





Тестовое задание ПР 1.10.2

Тема: Подготовка и передача документов в архив организации

1. После истечения срока использования документа в делопроизводстве он подлежит: 
а) Уничтожению 
б) Передаче в архив, уничтожению или дальнейшему использованию
в) Сдаче в утильсырье 
г) Передаче в архив. 
2. Документы передаются в Госархив 
а) только на постоянное хранение 
б) только на временное хранение
в) на постоянное и временное хранение 
г) на депозитарное хранение 
3. Какой этап является завершающим в делопроизводстве?
а) обработка дела для последнего хранения; 
б) определение документа в дело; 
в) аннулирование документа; 
г) присвоение документу номера. 
4. Проверка наличия и состояния дел в архиве (исключая чрезвычайные происшествия, смену заведующего архивом и т.п.) проходит с периодичностью:
а) Два раза в год
б) Один раз в 3 года
в) Один раз в 5 лет
5. Дела из архива организации выдаются работникам структурных подразделений данной организации на срок:
а) не более 10 дней
б) не более 21 дня
в) не более 30 дней.
6. Хронологически-структурная и хронологически функциональная схемы систематизации дел являются основанием для внутренней организации документального фонда, т.е. для составления следующих описей   дел фонда:  
а)        описи дел постоянного хранения; 
б)        описи дел по личному составу;  
в)        описи дел временного хранения (свыше 10 лет)
7.  Входящие документы относят к фонду той организации, которой они получены. Их фондовую принадлежность определяют: 
а)        по названию адресата;
б)        по отметке о регистрации (оттиску штампа для регистрации входящих документов); 
в)        по содержанию документа, которое отражает функции и характер   деятельности фондообразователя; 
г)        по резолюциям, содержащим фамилии руководителей данной организации
 8. Копии (отпуски) исходящих документов относят к фонду той организации, в которой они составлены. Их принадлежность к фонду определяют:
 а)        по подписи руководителя; 
б)        по визам; 
в)        по содержанию документа
 9. Документы внутреннего обращения относят к фонду той организации, которая является автором этих документов. Их принадлежность определяют: 
а)       по названию организации – автору документа, которое указано на общем бланке; 
б)       по подписи руководителя; 
в)        по визам; 
г)        по содержанию документа
10. Один и тот же фонд составляют документы, накопившиеся до и после:
а)        реорганизации (преобразования), которое не привело к коренному изменению деятельности, а вызвало только частичное изменение ее   задач, функций и т.д.; 
б)        изменения подчиненности, структуры, штатов, печати и т.д.; полного или частичного изменения названия в результате реорганизации, присвоения ей почетного имени, награждения орденом и т.д.; 
в)        изменения территориальных границ деятельности организации; перемещения организации из одного района в другой; 
г)        изменения административно-территориального деления; временного прекращения деятельности организации и восстановления своих функций
 11. При ликвидации организации законченные делопроизводством дела включают в состав …
а)        фонда ликвидируемой организации
б)        фонда организации-преемника. 
в)        фонда той организации, в которой они закончены делопроизводством. 
г)        фонда той организации, в которую переведены   сотрудники
12.  Не зависят от административно-территориального деления и составляют единые фонды документы:
а)        органов власти и органов управления мелких территориальных округов, районов и т.п. после изменения границ республик или административно-территориальных единиц;
 б)        органов государственной власти и Государственного управления города, поселка, села и других населенных пунктов за все время их существования; территориальных объединений общественных организаций (профессиональных, культурно-просветительских, научных и других) и органов их управления;
в)        промышленных, банковских, хозяйственных, культурных, медицинских учреждений, учебных заведений и т.п.; 
г)        органов административно-хозяйственного управления, специальных ведомственных округов, отделений, районов, участков (военных, почтовых, учебных и т.п.)
13. Единым является фонд, если:
а)        организация восстановлена с прежними функциями после ликвидации, объединения, разделения или прекращения деятельности в результате войны, стихийных бедствий и т.п.; 
б)        произошло расширение или сужение объема прав или территориальных границ деятельности организации без изменения ее первоначального назначения и положения в данной ведомственной или административно-территориальной системе; 
в)        из организации выделилась одна или несколько организаций с передачей им ряда функций; 
г)        организация переименована или частично изменила свое название; организация передана из одного ведомства в другое; организация сменила местонахождение, структуру
14.  Фонды организаций, принявших функции ликвидируемой организации, …
а)        составляют новые отдельные фонды
б)        используют старые фонды
в)        реорганизуют старые фонды
г)        используют смешанные фонды
15.  Как правило, дела распределяют внутри фонда с учетом следующих   классификационных признаков: 
а)        структурного (в соответствии со структурной схемой организации); хронологического (по периодам, датам, к которым относятся документы); 
б)        функционального, отраслевого, тематического, предметно-вопросного (если в организации отсутствует структурное деление либо если   объем образующихся дел невелик); номинального (по видам и разновидностям документов, включенных   в дело, по родам дел); 
в)        корреспондентского (исходя из названий корреспондентов или фамилий лиц, с которыми велась переписка); 
г)        географического (исходя из географических названий)
16.  Законченные делопроизводством дела постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения после окончания календарного года (или определенного периода, в котором они сформировались) должны быть …
а)        подготовлены к оформлению
б)        оформлены
в)        учтены
17.  Подготовка дел и документов к передаче в ведомственный архив включает в себя:
а)        систематизацию документов в делах; 
б)        проведение экспертизы ценности документов в делах; 
в)        оформление дел; 
г)        составление описи дел структурного подразделения
18.  Полное оформление дела включает в себя: 
а)        нумерацию листов; 
б)        составление заверительной надписи; 
в)        составление (в необходимых случаях) внутренней описи документов; 
г)        переплет или подшивку; оформление обложки
19.  Дела временного хранения (до 10 лет включительно) хранят …
а)        в структурных подразделениях 
б)        централизованно службой делопроизводства в специально выделенном помещении
в)        децентрализовано
20. Перед сдачей документов на архивное хранение следует …
а) сгруппировать и подшить документы в папки
б) оформить и описать дела
в) составить опись документов и переплести их
г) систематизировать и уточнить документы скопировать особо важные документы
21. Подготовка к архивному хранению переписки предприятия происходит следующим образом:
а) переписка хранится от 1 года до 5 лет, затем передается в архив
б) переписка хранится от 3 до 5 лет и на архивное хранение не передается
в) переписка хранится от 3 до 5 лет, затем передается в архив

Требования к выполнению задания: Время на выполнение задания – 25 минут. 
Эталоны ответов (ключи): 
	№ задания
	Ответ

	1
	б

	2
	в

	3
	а

	4
	б

	5
	а

	6
	а

	7
	а

	8
	в

	9
	а

	10
	г

	11
	в

	12
	б

	13
	г

	14
	а

	15
	а

	16
	в

	17
	а

	18
	б

	19
	б

	20
	а

	21
	б



Показатели и критерии оценки:  
Выполнив тестовые задания, обучающиеся могут оценить свои результаты по пятибалльной шкале. Результат тестового контроля качества усвоения характеризуется коэффициентом усвоения Ка. Коэффициент усвоения представляет собой отношение количества правильно выполненных существенных операций (А) к общему числу существенных операций теста (Р).
Коэффициент усвоения по каждому уровню усвоения может изменяться: 0 < Ка< 1.
В соответствии с коэффициентом выставляются оценки:
	
	0,9 — 1,0
	0,8 — 0,9
	0,7 — 0,8
	< 0,7

	Отметка
	5
	4
	3
	2





ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ №  1 (ЛПЗ 2. 1)

Тема; История делопроизводства в России

Цель работы: 
Рассмотреть взаимосвязь исторического развития делопроизводства с современным его состоянием

При выполнении работы студенты должны:
Знать:
Нормативные правовые акты, положения, инструкции другие руководящие материалы и документы по ведению делопроизводства на предприятии;
Систему хранения и обработки документов
Овладеть общими и профессиональными компетенциями:
ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать  сроки их исполнения.
ПК 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела.
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес
ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку   информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности
ОК 8 Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации

Обеспечение практического занятия: 
Теоретический материал и методические рекомендации по выполнению практической работы. 
Учебник Ленкевич Л.А. Делопроизводство. – М.: Издательский центр «Академия», 2007.
Презентации
Мультимедийный проектор
Мультимедийная доска

Алгоритм выполнения задания:
1. Прочитайте  теоретическую часть. (Ознакомьтесь с материалом учебника).
2. Ответьте на контрольные вопросы УО 1.1.
3. Выполните практические задания.
4. Оформите отчет.



Практические задания

1. Какой была структура приказов и их штатный состав? Дополните схему структуры приказа.судья
















2. Перечислите правовые акты XVI–XVII вв., в которых закреплялись нормы работы с документами.
3. Что такое столбцовая форма делопроизводства? Каким законодательным актом она была закреплена? Каковы ее преимущества и недостатки? Назовите дату ее отмены.
4. Существовал ли в учреждениях XVI–XVII вв. архив как специализированное структурное подразделение по хранению документов? Опишите хранение документов в приказах.
5. Прочитайте копию документа XVII в. и определите вид документа, автора, адресата и дату.
«Царю государю и великому князю Алексею Михайловичу Великая и Белая и Малая России самодержцу бьет и являет холоп твой Тверской Костентиновской Хамовной слободы Сидорко Яковлев.
В прошлом, государъ, во 178-м году октября в 18 день дався мне, холопу твоему, волею своею Ивашка Лукьянов учинитца моему ж реместву – серебреному делу – на урочные годы на пять лет. И в том мне, холопу твоему, дал он Иван на себя запись поручную. И в нынешнем, государь, во 181-м году сентября… збежал от меня, холопа твоего, тот мой учиник Ивашка, недоживя урочных лет против записи, с нео же моего девять фунтов серебра да серьги жены моей, цена серьгам пять рублев. И в том иво Ивашкове побеге, воровстве мне, хлопу твоему, не погибнуть.
Милосердный государь царь и великий князь Алексей Михайлович всеа Великия и Малыя и Белыя Росии самодержец, пожалуй меня, холопа своего: вели, государь, челобитье мое и явку записать.
А у серьги были каменья… цена пять рублев. Царь государь, смилуйся, пожалуй.»
(РГАДА. Фонд Оружейной палаты. Ст. 41008)
6. Поясните роль и значение Генерального регламента 1720 г. в отечественном делопроизводстве.
7. Какой была структура коллегий и состав должностных лиц структурных подразделений? Перечислите их основные должностные обязанности.
8. Прочитайте гл. ХХХ Генерального регламента 1720 г. Определите, о каком документе идет речь в этой главе.
«О должности Нотариуса
Понеже должность его чина въ томъ состоятъ, чтобы онъ при собрании Коллегии протоколъ держалъ, того ради надлежит ему оный следующим образом сочинять: прежде надлежитъ въ верху листа годъ и число написать, потомъ присутствующие
Члены записать, и потомъ протоколъ держать.
1. Всемъ приключившимся въ Коллегияхъ деламъ, или перечнемъ, или когда дело великой важности, то пространно со всеми надлежащими обстоятельствами.
2. Выписку или содержание всехъ отъ Его Царского Величества и отъ всехъ другихъ Коллегий Губерний, служителей, подданныхъ и прочихъ полученныхъ, и против того отпущенных указовъ (грамотъ) писем, требований, мемориаловъ, реляций и прочее.
3. Записывать разговоры о разных делахъ, такожде записывать и то, ежели Коллегиум о какомъ деле большаго изъяснения требуетъ, и оное до другаго времени отсрочить надлежитъ.
 4. Записывать, когда Члены въ голосахъ не согласны, как въ главе сего Регламента объявлено, а дело чрез голоса въ вершению произнести и решити надлежитъ; а ежели Члены согласны, то голоса въ протокол не записываются, но только краткаязаписка, и по одному решению; онъ же Нотариусъ должен сей протоколъ помесячно сшивать, листы номеровать и алфавитным реэстромъ содержание делъ и персонъ напреди сделать; сверхъ того надлежитъ Нотариусу ропись иметь объ оных делахъ, которыя прошлой недели не вершены, и такую роспись предъ Президентомъ на столе иметь, дабы оную въ Коллегии ежедневно видеть, и о невершенныхъ делахъ ведать мочно было, такожде онъ долженствуетъ роспись о вершеныхъ и окончанныхъ делахъ иметь. А Секретарь напишетъ къ тому на поле, которому канцелярийскому служителю каждое дело ко управлению его отдано. Сие все повиненъ онъ исполнить подъ такимижъ штрафами и наказаниями; какъ въ должности Секретарской написано».
9. Как было организовано архивное хранение документов в XVIII в.? Каким законодательным актом впервые был определен срок хранения в текущем делопроизводстве?
10. Каковы роль и значение «Общего учреждения министерств» в отечественном делопроизводстве? Какие принципы организации делопроизводства ввел этот закон?
11. Какими были структура министерств, состав должностных лиц и их должностные обязанности по работе с «деловыми бумагами»?
12. Какие тенденции развития делопроизводства существовали в XIX в.? Перечислите направления и способы рационализации делопроизводства в учреждениях XIX в.. Какие ведомства их осуществляли?
13. Заполните таблицу. Впишите виды документов относительно периодов:
	Делопроизводство

	Приказное
(XVI–XVII вв.)
	Коллежское
(XVIII в.)
	Министерское
(XIX – начало XX вв.)

	

	
	



14. Проанализируйте историю развития формуляра документа и его реквизитов. В таблице отразите наличие реквизитов, место их расположения, структуру текста в разные исторические периоды:
	Название реквизита 
	Особенности оформления реквизита

	
	в XVI–XVII вв.
	в XVIII в.
	в XIX в.

	Вид документа
	
	
	

	Автор
	
	
	

	Адресат
	
	
	

	Текст
	
	
	

	Дата
	
	
	

	Состав удостоверения
	
	
	

	Отметки на документе
	
	
	


15. Какую роль сыграл Наркомат рабоче-крестьянской инспекции в процессах создания системы советского делопроизводства? Назовите наиболее значимые разработки акционерного общества «Оргстрой» и Института техники управления в 1920-е гг.
16. Охарактеризуйте значение Основных положений ЕГСД для организации делопроизводства в учреждениях и организациях.
17. Сформулируйте значение советского делопроизводства для организации документационного обеспечения управления в настоящее время.

Критерии оценок: Оценивается  оформление отчета,  устные ответы на теоретические вопросы, правильность выполнения практических заданий.
 Оценка «Отлично» выставляется, если  обучающийся  при защите отчета уверенно и полно отвечает на теоретические вопросы, самостоятельно выполняет работу по оформлению и проверке правильности оформления документов, аргументирует свои замечания, обосновывает внесенные изменения.
Оценка «Хорошо»  выставляется, если обучающийся уверенно и полно отвечает на теоретические вопросы, работа выполнена в соответствии с требованиями ГОСТ Р 6.30-2003. При этом допущены незначительные ошибки, который студент самостоятельно может исправить.
Оценка «Удовлетворительно» - обучающийся при ответе на теоретические вопросы допускает неточности, в работе отмечаются несущественные ошибки. Студент не в полной мере может оценить правильность оформления документа.
Оценка «Неудовлетворительно» -  студент  излагает материал неполно, бессистемно, в работе допущены грубые ошибки.


ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ №  2 (ЛПЗ 2. 2.)

Тема: Правовые и нормативно-методические основы документирования и организации работы с документами в Российской Федерации

Цель работы: 
Изучить нормативно-правовые документы, регламентирующие деятельность ДОУ в организации. Отработать навыки применения правовых норм.

При выполнении работы студенты должны:
Знать:
Нормативные правовые акты, положения, инструкции другие руководящие материалы и документы по ведению делопроизводства на предприятии;
Стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации
Овладеть общими и профессиональными компетенциями:
ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя.
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, определять  методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество
ОК 3. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в  нестандартных ситуациях
ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку   информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности
ОК 6.Работать в коллективе и  команде, обеспечивать ее сплочение, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями
ОК 8 Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации
ОК 9. Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности

Обеспечение практического занятия: 
Теоретический материал и методические рекомендации по выполнению практической работы. 
Учебник Ленкевич Л.А. Делопроизводство. – М.: Издательский центр «Академия», 2007.
Презентации
Мультимедийный проектор
Мультимедийная доска
ПК
Принтер
Алгоритм выполнения задания:
1. Прочитайте  теоретическую часть. (Ознакомьтесь с материалом учебника).
2. Выполните практические задания.
3. Оформите отчет.

Практические задания

1. Изучите определение понятия «юридическая сила документа» в ГОСТ Р 7.08-2013 Изучите содержание ГОСТ Р6.30-2003. Определите реквизиты, необходимые для придания документу юридической силы.
2. ЗАО «Надежда» было создано 7 лет назад. Назначенный в прошлом году на должность генерального директора А.П. Романов распорядился уничтожить все внутренние документы Общества за предыдущий период. Такое распоряжение является серьезным нарушением правил хранения, комплектования, учета и использования архивных документов. Изучите Федеральные законы «Об акционерных обществах» (от 26.12.1995 № 208-ФЗ), «Об обществах с ограниченной ответственностью» (от 08.02.1998 № 8-ФЗ), «Об архивном деле в Российской Федерации» (от 22.10.2004 № 79-ФЗ). Назовите статьи законодательных актов, устанавливающие обязательность хранения документов. Опираясь на Кодекс РФ об административных правонарушениях, определите меру ответственности, которая может быть применена к А.П. Романову.
3. Секретарь генерального директора ЗАО «Исток» должна была разослать клиентам подписанные и зарегистрированные договоры 08.07.2007. Это был последний день ее работы перед началом отпуска. Секретарь забыла о договорах и тем самым нарушила порядок представления документов, установленный законодательством.
Опираясь на Кодекс РФ об административных правонарушениях, определите меру ответственности, которая может быть применена к секретарю генерального директора.
4. На основе гл. 13 и 19 Кодекса РФ об административных правонарушениях, ст. 138, 140, 180, 187, 292, 325 Уголовного кодекса РФ составьте полный перечень норм ответственности должностных и юридических лиц за нарушение норм работы с документами.
5. Выполните задания по вариантам:
Вариант 1

1. Запишите определение термина
Информация_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Обладатель информации
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Конфиденциальность информации
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Унификация документов 
\_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
2. Запишите термин к определению:
Процессы, методы поиска, сбора, хранения, обработки, предоставления, распространения информации и способы осуществления таких процессов и методов ____________________
Технологическая система, предназначенная для передачи по линиям связи информации, доступ к которой осуществляется с использованием средств вычислительной техники______________________________________________________________________
3. Расшифруйте аббревиатуру 
Росархив  ____________________________________________________________________________
УСД ________________________________________________________________________
КТЭСИ 
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________
ОКПО __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
4. Дайте характеристику ФЗ 149  с точки зрения ДОУ ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Вариант 2

4. Запишите определение термина
Телекоммуникационной сети 
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
     Предоставление информации
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Стандартизация документов
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

5. Запишите термин к определению:
Лицо, самостоятельно создавшее информацию либо получившее на основании закона или договора право разрешать или ограничивать доступ к информации, определяемой по каким-либо признакам - ________________________
Действия, направленные на получение информации неопределенным кругом лиц или передачу информации неопределенному кругу лиц - ________________________________
6. Расшифруйте аббревиатуру
Госстандарт России
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________
ГСДОУ______________________________________________________________________________________________________________________________________________
ЕСКК ТЭСИ 
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
ОКУД __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
4. Дайте характеристику ФЗ 149  с точки зрения ДОУ ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Критерии оценок: Оценивается  оформление отчета,  устные ответы на теоретические вопросы, правильность выполнения практических заданий.
 Оценка «Отлично» выставляется, если  обучающийся  при защите отчета уверенно и полно отвечает на теоретические вопросы, самостоятельно выполняет работу по оформлению и проверке правильности оформления документов, аргументирует свои замечания, обосновывает внесенные изменения.
Оценка «Хорошо»  выставляется, если обучающийся уверенно и полно отвечает на теоретические вопросы, работа выполнена в соответствии с требованиями ГОСТ Р 6.30-2003. При этом допущены незначительные ошибки, который студент самостоятельно может исправить.
Оценка «Удовлетворительно» - обучающийся при ответе на теоретические вопросы допускает неточности, в работе отмечаются несущественные ошибки. Студент не в полной мере может оценить правильность оформления документа.
Оценка «Неудовлетворительно» -  студент  излагает материал неполно, бессистемно, в работе допущены грубые ошибки.



ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ №  3 (ЛПЗ 2.3)
Тема: Организация службы документационного обеспечения управления

Цель работы: 
Отработка навыков оформления управленческих документов, использования нормативной литературы, применения ПК и офисных программ при оформлении документов,  их копировании, распечатке и передаче через электронные каналы связи

При выполнении работы студенты должны:
Знать:
Нормативные правовые акты, положения, инструкции другие руководящие материалы и документы по ведению делопроизводства на предприятии;
Стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации
Уметь:
Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать  сроки их исполнения
Овладеть общими и профессиональными компетенциями:
ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием посетителей.
ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя.
ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать  сроки их исполнения.
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, определять  методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество
ОК 3. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в  нестандартных ситуациях
ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку   информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности
ОК 6.Работать в коллективе и  команде, обеспечивать ее сплочение, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями
ОК 8 Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации
ОК 9. Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности

Обеспечение практического занятия: 
Теоретический материал и методические рекомендации по выполнению практической работы. 
Учебник Ленкевич Л.А. Делопроизводство. – М.: Издательский центр «Академия», 2007.
Презентации
Мультимедийный проектор
Мультимедийная доска
ПК
Принтер
Макеты документов

Алгоритм выполнения задания:
1. Прочитайте  теоретическую часть. (Ознакомьтесь с материалом учебника).
2. Ответьте на контрольные вопросы УО 1.3..
3. Выполните практические задания.
4. Оформите отчет.

Практические задания

1. Как можно обосновать выбор организационной формы работы с документами для конкретной организации?
2. Компания имеет несколько отделений, одно из которых располагается в том же здании, что и центральный офис.
Другие отделения расположены в разных районах города. Какую организационную форму работы с документами можно порекомендовать данной компании?
3. В сентябре 2008 г. было создано ОАО «Лидер».
Штатный состав этой организации – 456 работников. В штатное расписание Общества были включены должности заведующего канцелярией и секретаря генерального директора.
На кого из них должна быть возложена обязанность организации службы ДОУ в ОАО «Лидер»?
4. В результате реорганизации ЗАО «Командор», численность структурных подразделений и штатный состав которого увеличились вдвое, было принято решение преобразовать общий отдел в управление документационного обеспечения (УДО). Создание УДО предполагало расширение функций и задач общего отдела, создание в нем структурных подразделений и увеличение штатного состава работников.
Какой может быть структура УДО и его штатный состав? Объясните целесообразность предлагаемой структуры, поясняя необходимость создания каждого структурного подразделения и введения в штат руководителей УДО, специалистов и технических исполнителей.
5. Составьте организационную структуру делопроизводственной службы вашего учебного заведения. Установите перечень нормативных документов, которыми пользуются сотрудники службы.
6. Рассчитайте численность делопроизводственного персонала для организации с объемом документооборота 50 500 документов в год, если общая штатная численность организации составляет 65 человек.
7. В мае 2008 г. было создано ООО «Фиалка». Руководством было предложено создать в структуре Общества канцелярию и ввести ее в состав административно-хозяйственного отдела. Против этого решения выступила заведующая канцелярией А.Д. Орлова.
Кто прав в сложившейся ситуации? Какие аргументы А.Д. Орлова приводила в пользу своей точки зрения?
8. В августе 2008 г. было создано ЗАО «Авиатор». Служба документационного обеспечения управления в нем была названа общим отделом. Какими документами должна быть регламентирована деятельность созданного отдела? Как они составляются и оформляются?
9. В штатное расписание ЗАО «Раритет» была введена должность «документовед». Какие квалификационные требования должны быть предъявлены к этой должности, в каком документе закреплены? Как должен составляться и оформляться этот документ?
10. Сомова Ирина Петровна окончила в 2008 г. факультет документоведения Российского государственного гуманитарного университета по специальности «Документоведение и документационное обеспечение управления». В соответствии с Государственным стандартом высшего профессионального образования по названной специальности ей была присвоена квалификация «документовед».
На какие должности может претендовать И.П. Сомова при устройстве на работу?
11. Какой документ является основным нормативным актом, закрепляющим систему ДОУ в конкретной организации с учетом ее специфики? Как он составляется, оформляется и обретает юридическую силу?
12. С какой целью создается табель унифицированных форм документов? Какая методика разработки табеля используется?
13. Как разработать альбом форм документов, создаваемых в организации? Какова цель его создания и методика разработки?
14. Секретарь-референт одной из фирм в течение рабочего дня выполнила несколько видов работ с документами:
1) Получила 12 входящих писем и передала 8 из них на рассмотрение директору, а 4-в структурные подразделения;
2) Размножила одно из 8 рассмотренных директором писем в соответствии с резолюцией, содержавшей фамилии трех исполнителей;
3) Отправила фирмам – поставщикам сырья и материалов два письма по факсу;
4) Оформила  приказ директора по производственному вопросу, подшила в дело подлинник приказа и передала в структурные подразделения 7 копий приказа;
5) Отправила 18 исходящих писем - партнерам, из них::
6) 4письма-в 2 адреса;
7) 2письма - в 5адресов;
8) 1письмо – в 3адреса;
9) Оформила акт ревизии кассы в 4-х экз.;
10) Оформила протокол производственного совещания у директора в 3-х экз.

Определите объем документооборота секретариата за этот день.

Номера видов работ
Объем документооборота

Количество подлинников документов
Количество копий документов
Всего документов по видам работ
1



2



3



4



5



6



7



Итого документов (объем документооборота)




















Критерии оценок: Оценивается  оформление отчета,  устные ответы на теоретические вопросы, правильность выполнения практических заданий.
 Оценка «Отлично» выставляется, если  обучающийся  при защите отчета уверенно и полно отвечает на теоретические вопросы, самостоятельно выполняет работу по оформлению и проверке правильности оформления документов, аргументирует свои замечания, обосновывает внесенные изменения.
Оценка «Хорошо»  выставляется, если обучающийся уверенно и полно отвечает на теоретические вопросы, работа выполнена в соответствии с требованиями ГОСТ Р 6.30-2003. При этом допущены незначительные ошибки, который студент самостоятельно может исправить.
Оценка «Удовлетворительно» - обучающийся при ответе на теоретические вопросы допускает неточности, в работе отмечаются несущественные ошибки. Студент не в полной мере может оценить правильность оформления документа.
Оценка «Неудовлетворительно» -  студент  излагает материал неполно, бессистемно, в работе допущены грубые ошибки.




ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ №  4 (ЛПЗ 2.4)

Тема: Оформление реквизитов документов

Цель работы: 
Отработка навыков оформления управленческих документов, использования нормативной литературы, применения ПК и офисных программ при оформлении документов,  их копировании, распечатке и передаче через электронные каналы связи

При выполнении работы студенты должны:
Знать:
Нормативные правовые акты, положения, инструкции другие руководящие материалы и документы по ведению делопроизводства на предприятии;
Стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации
Уметь:
Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать  сроки их исполнения
Овладеть общими и профессиональными компетенциями:
ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать  сроки их исполнения.
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, определять  методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество
ОК 3. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в  нестандартных ситуациях
ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку   информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности
ОК 6.Работать в коллективе и  команде, обеспечивать ее сплочение, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями
ОК 7.Ставить цель, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат выполнения заданий

Алгоритм выполнения задания:
1. Прочитайте  теоретическую часть. (Ознакомьтесь с материалом учебника).
2. Ответьте на контрольные вопросы УО 1.4.
3. Выполните практические задания.
4. Оформите отчет.

Обеспечение практического занятия: 
Теоретический материал и методические рекомендации по выполнению практической работы. 
Учебник Ленкевич Л.А. Делопроизводство. – М.: Издательский центр «Академия», 2007.
Презентации
Мультимедийный проектор
Мультимедийная доска
ПК
Принтер
Макеты документов

Практические задания

1. Какие реквизиты названы неверно? Укажите рядом правильное название реквизита.
	Название реквизита 
	Правильное название реквизита

	Код организации
	

	Код документа
	

	Дата
	

	Индекс
	

	Резолюция
	

	Визы
	

	Фамилия исполнителя и номер его телефона
	

	Отметка о переносе данных на машинный носитель
	


2. Исправьте ошибки в оформлении реквизита «справочные данные об организации»:
1. 344014 гор. Калуга, Красный пр-кт, 68 –1, т. (83832)24-32-13, расч. сч. 1467791;
2. 630495, гор. Саратов, ул. Седова, д. 87, тел. 39-49-57, факс 39-48-59;
3. Россия, г. Астрахань, ул. Горького, офис. 45, телефон:(83832) 24-32-18, факс: (83832) 24-32-13;
4. 630005, г. Орел, ул. Кр-Гвардейцев, 35, ОАО «Роса», т. 43-17-50, ф. 43-13-42;
5. Россия, г-д Пенза, пр-т Маркса, дом. 15/а, к. 46, тел. 345-12;
6. г. С-Пб, ул. Гоголя, №7, кв. 47, 590377, р. сч. 2465387, т. 1-23-45-12;
7. гор. Москва, Россия, улица Пушкина, д. 35-2, офис 7, телеф. 34-52-1;
8. М-ва, Россия, улица Некрасова, дом. 35, кор. 2, кварт
3. Оформите реквизит «адресат», если адресатом является:
1. Закрытое акционерное общество «Промсвязьмонтаж»;
2. Планово-экономическое управление Волгоградского мебельного комбината.
3. Начальник отдела кадров ОАО «Трубодеталь» Н.В. Блинова;
4. Начальник управления маркетинга ЗАО «Регата» Н.Н. Славский;
5. Директоры предприятий г. Пскова.
4. Оформите реквизиты правильно.
1.                                                                В.С. Журавлеву
                                                                   Директору МОУ СО Ш № 52
2.                                                               ОАО «Сатурн»
                                                                  Генеральному директору
                                                                  ОАО «Сатурн»
                                                                   Зайцеву В.С.
3.                                                                Вознесенской Е.К.
                                                                   454048, Челябинск,
                                                                   ул. Воровского, 48, кв. 5
4.                                                                ОАО «Гидротурбина»
                                                                   Отдел кадров
                                                                   Директору ОАО
                                                                   Петрову Л.И.
5. Составьте и оформите внешнее согласование.
1. С ректором Южно-Уральского государственного университета А.Г. Грязновым.
2. Протоколом заседания правления страховой компании «Планета» от 21.06.2008 № 10.
6. Оформите внутреннее согласование документа.
1. С начальником юридического отдела Н.С. Синицыным.
2. С главным бухгалтером.
3. С начальником планового отдела и заместителем руководителя.
7. Найдите ошибки в оформлении согласования и исправьте их.
1. СОГЛАСО ВАНО
Начальник цеха № 3
Ковалев Ковалев Г.С.
05.02.2008
2. СОГЛАСО ВАНО:
Протокол заседания
педагогического совета
от 28.02.2008
3. Начальник общего отдела
Новиков С.В. Новиков
08.07.08
4. Ст. менеджер К.А. Федюкин
со всем СОГЛАСЕН
24.06.2009
5. Юрисконсульт:
Замечания прилагаются
Иванов И.С. Иванов
6. Г лавный бухгалтер
Глухова Глухова А.Д.
Предлагаемая система оплаты труда не отвечает
интересам сотрудников нашей компании
8. Составьте и оформите утверждение.
1. Должностным лицом: генеральным директором ОАО «Реал» С.А. Петровым.
2. И зданием распорядительного документа: протоколом собрания акционеров от 15.04.2008 № 8.
9. Найдите ошибки в оформлении реквизитов.
1.                                                                                       УТВЕРЖДАЮ:
                                                                              Директор МОУ СОШ № 7
                                                                        А.Т. Репникова Репникова
                                                                                       02.02.2008
2.                                                                                       Утверждаю
                                                                           Президент ОАО «Турист»
                                                                            Жмаков А.В. Жмаков
                                                                                      10.8.2008 г.
 3.                                                                                   УТВЕРЖДЕНО
                                                                                       Приказ директора
                                                                                       ЗАО «БИКОМ»
                                                                                     от 07.02.08 № 38
4.                                                                                    УТВЕРЖДЕНО:
                                                                              Протоколом профкома
                                                                                    от 7.02.2008 № 8
10. Правильно ли оформлены реквизиты? Если нет, приведите рядом верный вариант оформления.
1. Волков Олег Николаевич
92-01-43
2. Петров
132-18-13
3. В дело № 07-01
Иванов С.И. Иванов
4. ВЕРНО :
Секретарь                    Д .И. Борисова
5. Вопрос решен по телефону
с зам. директора по АХО
В дело № 02-11
Сергеев 19.01.2008
6.                                                                                  ЗАО «Синтез»
                                                                                     Вх. №_______
11. Делопроизводственная служба ООО «Волгоградский ликероводочный завод», исходя из соображения престижности фирменного бланка, разместила на нем изображение, которое можно принять за Государственный герб Российской Федерации. Свидетельства на регистрацию этого изображения в качестве эмблемы Общество не получало. Насколько правомерно такое оформление бланка? Какие меры административной ответственности может понести руководитель? Подтвердите свой вывод ссылкой на законодательные акты.
12. Рассмотрите представленный образец бланка. Определите, какие ошибки допущены в его оформлении?
ПРИКАЗ
ГЕНЕРАЛЬНОГО ДИРЕКТОРА ГОСУДАРСТВЕННОГО
НАУЧНО-ИНФОРМАЦИОННОГО ЦЕНТРА
от _________________________
№ _________________________
13. Отметьте виды бланков, которые должны быть в любой организации:
а) общий бланк;
б) бланк генерального директора;
в) бланк протокола;
г) бланк решения;
д) бланк письма;
е) бланк приказа.
14. В каком бланке дан наиболее полный перечень реквизитов организации?
а) бланк письма;
б) общий бланк;
в) бланк конкретного вида документа.
15. ОАО «Стрела», расположенное в городе Волгограде (юридический адрес: ул. Лесная, 22, тел. 46-01-34, факс (043) 46-01-37), имеет филиал в городе Елани (по адресу: ул. Вокзальная, 34, тел. 23-34-56, факс (032) 23-34-55). Спроектируйте бланк письма для головного офиса Общества и его филиала в городе Елани.
16. ЗАО «Восток» (114311, Москва, ул. Набережная, д. 16, корп. 1, тел. 345-56-57, факс (495) 345-56-57, ОГРН 012356789101, ИНН /КПП 1121314151/6171819202) является крупной организацией. Его организационная структура включает три департамента (в состав каждого их них входит от четырех до шести отделов). Директор каждого департамента в пределах своей компетенции имеет право подписи документов, исходящих из его подразделения. В настоящее время встал вопрос о подготовке и внедрении в практику работы, кроме бланка ЗАО «Восток», еще и бланков департаментов Общества.
Какие бланки могут быть созданы в Департаменте перевозок ЗАО «Восток»? Спроектируйте эти бланки.
 17. Проанализируйте образец бланка, выявите ошибки в его оформлении, дайте аргументированные замечания.
	[image: Описание: Описание: http://im8-tub-ru.yandex.net/i?id=118446255-32-72&n=21]
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18. Вице-президент Акционерного коммерческого банка «Сириус» (321674, г. Саратов, ул. Южная, 13/2, тел. 435-65-89, факс (054) 435-65-87, ОГРН 012356789101, ИНН /КПП 1121314151/6171819202) высказал начальнику канцелярии пожелание иметь бланк с указанием своей должности, мотивируя это тем, что он ведет обширную переписку. Правомочно ли пожелание вице-президента? Как должен выглядеть такой бланк?
19. Начальник канцелярии ЗАО «Прожектор» В.Ю. Устинова использовала бланк предприятия для составления письма в администрацию города с просьбой личного характера, которое сама и подписала.
Правомерны ли действия В.Ю. Устиновой? Установите, какие нормы были нарушены в этом случае? Какова мера ответственности предприятия?
20. Используя следующую ситуацию, оформите решение Совета директоров.
Совет директоров ОАО «Рассвет» с целью совершенствования управления Обществом принял решение о преобразовании структуры Общества. На основе него финансовое управление и бухгалтерия объединяются в одно структурное подразделение, руководство которым поручается главному бухгалтеру А.В. Ловакину. Секретарские должности руководства Общества выводятся из подчинения службы делопроизводства и объединяются в самостоятельное структурное подразделение – секретариат, руководство которым поручается помощнику генерального директора Н.Ю. Манилину.
Вновь назначенные руководители этим решением обязываются представить генеральному директору на утверждение положения о создаваемых структурных подразделениях, изменениях в штатном расписании и проекты должностных инструкций на своих работников.
21. Используя предложенную ситуацию, составьте и оформите приказ.
Директор ООО «Стрела», зарегистрированного в г. Тверь, В.М. Комаров 13 октября текущего года издал приказ о проведении инвентаризации товарно-материальных ценностей на складе Общества. Инвентаризация проводилась в связи с заключением договора с фирмой «Логистика» о полной реконструкции склада готовой продукции. Директор распорядился о создании комиссии под председательством заместителя директора Ю.И. Токарева с участием главного бухгалтера Т.Ф. Бородкиной и начальника хозяйственного отдела В.С. Данилова.
Директор поручил к 20 октября представить на утверждение отчеты о состоянии складского учета (на 1 октября), об остатках товарно-материальных ценностей (по состоянию на 10 октября) и готовой продукции (по состоянию на 15 октября).
Проект приказа был завизирован коммерческим директором А.Ю. Николаевым и юристом Общества И.Р. Ромашовым.
22. Составьте приказ ОАО «Изумруд» (г. Челябинск) «О создании экспертной комиссии» от 13.12.2008 № 48. В приказе укажите, что в целях обеспечения качественного отбора на дальнейшее хранение и уничтожение документов, образующихся в деятельности ОАО «Изумруд», необходимо: создать экспертную комиссию, разработать Положение об экспертной комиссии, составить план работы экспертной комиссии на 2009 год.
Подписал приказ генеральный директор Общества.
23. Составьте и оформите приказы, необходимые в данных управленческих ситуациях.
1. Директор ООО «Конверсия» Трофимов О.Ю. 7 апреля текущего года издал приказ об утверждении Положения о порядке расчетов за оказание информационных услуг. Заместителю директора по финансово-хозяйственным вопросам Морозову В.П. и секретарю-референту Дягилевой Е.А. было поручено к 10 апреля разработать типовые формы договоров об оказании различных видов информационных услуг. Ответственность за изготовление, учет и сохранность бланков договоров была возложена на Дягилеву Е.А.  Проект приказа завизировал юрисконсульт Макаров Н.Г.
2. Директор ремонтно-эксплуатационного управления № 15 Зотов И.Т. 5 октября текущего года издал приказ о подготовке к уборке территорий в зимний период. Главный инженер Николаев Б.В. к 15 октября должен провести закрепление убираемых территорий за дворниками, составить график двухсменной работы по уборке тротуаров и дворовых территорий, разработать и согласовать в префектуре округа план уборки территорий с привлечением людей и техники ведомственных предприятий, расположенных на территории округа.
Приказ издан на основании постановления Правительства Москвы от 8 сентября текущего года № 908 «О готовности служб городского хозяйства к уборке территорий г. Москвы в зимний период».
24. Пользуясь приказом, составленным в задании 52, оформите выписку из приказа о создании экспертной комиссии.
25. Проанализируйте предложенный образец приказа, выявите ошибки и оформите правильный вариант приказа.
Администрация Волгоградской области
Управление школ
ПРИКАЗ
03.04.05 №42
г. Волгоград
Касательно подготовки школьных зданий
к учебному году
В целях своевременной и качественной подготовки школ области к новому учебному году ПРИКЗЫВАЮ:
1. Начальнику ремонтно-строительного управления Иванову А .А. совместно с Перовым П.П. и директорам школ представить смету расходов на ремонт школьных зданий до июля текущего года.
2. Начальнику хозяйственного управления Галкину Г.Г. обеспечить РСУ необходимыми материалами для ремонта школ в пределах сметы.
3. Ремонтно-строительному управлению произвести ремонт школьных зданий.
4. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой.
Начальник управления                            Леонтьев О.И.
26. Директор ЗАО «Пеан», основываясь на докладной записке главного бухгалтера, в которой содержится предложение не заключать трудовой договор и не принимать на работу лиц, не предъявивших свидетельство о постановке на учет в налоговые органы (ИНН ), издал приказ, предписывающий кадровой службе отказывать в приеме на работу лицам, не имеющим таких свидетельств. Предложение главного бухгалтера аргументировано большой загруженностью работников бухгалтерии, которые в условиях повышенной текучести кадров на предприятии вынуждены тратить время на оформление ИНН вновь принятых работников.
Изучите ст. 65 Трудового кодекса РФ, которая устанавливает обязательный состав документов, предъявляемых работником при приеме на работу.
Пользуясь полученными сведениями, докажите наличие или отсутствие юридической силы этого приказа.
27. Найдите ошибки в оформлении приказа.

Магазин «Уральские камни»
ПРИКАЗ
директора магазина
15.05.2008                                                     №14

О проведении инвентаризации

В соответствии с приказом Генерального директора Областного объединения книжной торговли Шмелева Н.Н. от 29.04.2008 №67 ПРЕДЛАГАЮ:
1. Создать комиссию по проведению инвентаризации магазина.
2. Комиссии произвести инвентаризацию магазина с 20.05.2008 по 30.05.2008.
3. Комиссии подготовить акт о проведении инвентаризации в магазине
4. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой.
Директор магазина                               С .Г. Коноваленко

Критерии оценок: Оценивается  оформление отчета,  устные ответы на теоретические вопросы, правильность выполнения практических заданий.
 Оценка «Отлично» выставляется, если  обучающийся  при защите отчета уверенно и полно отвечает на теоретические вопросы, самостоятельно выполняет работу по оформлению и проверке правильности оформления документов, аргументирует свои замечания, обосновывает внесенные изменения.
Оценка «Хорошо»  выставляется, если обучающийся уверенно и полно отвечает на теоретические вопросы, работа выполнена в соответствии с требованиями ГОСТ Р 6.30-2003. При этом допущены незначительные ошибки, который студент самостоятельно может исправить.
Оценка «Удовлетворительно» - обучающийся при ответе на теоретические вопросы допускает неточности, в работе отмечаются несущественные ошибки. Студент не в полной мере может оценить правильность оформления документа.
Оценка «Неудовлетворительно» -  студент  излагает материал неполно, бессистемно, в работе допущены грубые ошибки.


ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ №  5 (ЛПЗ 2.5)

Тема: Организация документооборота на предприятии

Цель работы: 
Отработка навыков оформления управленческих документов, использования нормативной литературы, применения ПК и офисных программ при оформлении документов,  их копировании, распечатке и передаче через электронные каналы связи, регистрации документов.

При выполнении работы студенты должны:
Знать:
Нормативные правовые акты, положения, инструкции другие руководящие материалы и документы по ведению делопроизводства на предприятии;
Систему хранения и обработки документов
Стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации
Уметь:
Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать  сроки их исполнения
Систематизировать и хранить документы текущего архива
Подготавливать и сдавать в архив предприятия документальные материалы, законченные делопроизводством, регистрационную картотеку или компьютерные банки данных
Овладеть общими и профессиональными компетенциями:
ПК 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела.
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, определять  методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество
ОК 3. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в  нестандартных ситуациях
ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку   информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности
ОК 6.Работать в коллективе и  команде, обеспечивать ее сплочение, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями
ОК 7.Ставить цель, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат выполнения заданий
ОК 8 Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации
ОК 9. Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности

Алгоритм выполнения задания:
1. Прочитайте  теоретическую часть. (Ознакомьтесь с материалом учебника).
2. Ответьте на контрольные вопросы УО 1.5.
3. Выполните практические задания.
4. Оформите отчет.

Обеспечение практического занятия: 
Теоретический материал и методические рекомендации по выполнению практической работы. 
Учебник Ленкевич Л.А. Делопроизводство. – М.: Издательский центр «Академия», 2007.
Презентации
Мультимедийный проектор
Мультимедийная доска
ПК
Принтер
Макеты документов


Практические задания
1. Определите последовательность операций с входящими, исходящими и внутренними документами.
1. Составление проекта документа.
2. Вскрытие конвертов и проверка вложений.
3. Регистрация документов.
4. Проверка правильности адресования.
5. Согласование проекта документа.
6. Рассмотрение документов руководителем (резолюция).
7. Подписание руководителем.
8. Подшивка документа в дело.
9. Предварительное рассмотрение (сортировка).
10. Проверка правильности оформления документа.
11. Передача документов руководителю.
12. Заполнение регистрационной карточки.
13. Передача документов исполнителю.
14. Отправка документов.
15. Исполнение документов.
16. Проставление регистрационного индекса на документе.
17. Контроль исполнения документа.
18. Проставление отметки о поступлении.
2. В ООО «Спектр» движение и обработка входящей документации осуществляется в следующей последовательности:
1) прием и первичная обработка – секретарь генерального директора;
2) регистрация документа – секретарь генерального директора;
3) передача на рассмотрение руководителю – секретарь генерального директора;
4) рассмотрение и наложение резолюции «Зам. генерального директора… – рассмотреть» – генеральный директор;
5) перенесение резолюции в регистрационную форму и передача документа заместителю генерального директора – секретарь генерального директора;
6) рассмотрение и наложение резолюции «Начальнику отдела… – рассмотреть и доложить» – заместитель генерального директора;
7) перенесение в новую регистрационную форму данных о документе из первоначальной регистрационной формы и резолюции заместителя генерального директора, передача документа в структурное подразделение – секретарь заместителя генерального директора;
8) рассмотрение и наложение резолюции «П.И. Иванову (исполнитель) на исполнение» – руководитель структурного подразделения;
9) перенесение в регистрационную форму, которая остается в структурном подразделении, данных о документе из первоначальной регистрационной формы и резолюции заместителя генерального директора; передача документа на исполнение – ответственный за делопроизводство в структурном подразделении;
10) исполнение документа – ответственный исполнитель.
Проанализируйте последовательность движения входящих документов и порядок работы с ними. Определите, в чем он не соответствует современным требованиям организации документооборота?
3. Секретарь – помощник руководителя, предварительно просмотрев документацию, поступившую в организацию, передает ее всю руководителю. При этом в папку с документами вкладывается письменный комментарий, включающий сведения о составе документов, вопросах, содержащихся в них, от кого получены документы и кому адресованы.
Правильно ли в организации понимают назначение операции «предварительное рассмотрение документов»?
4. В ЗАО «Кристалл» первичная обработка документов, поступивших по почте, производится следующим образом: работники экспедиции вскрывают все конверты и уничтожают их. Затем все документы, включая бухгалтерские, финансовые и т. п., передаются инспектору по регистрации, который фиксирует в регистрационных формах, помимо прочих сведений, количество листов и наличие приложений к документам.
Определите, какие требования к процессу первичной обработки документов в данном случае нарушены и какие негативные последствия этих нарушений могут проявиться?
5. Проанализируйте описанный порядок движения и обработки исходящих документов в ООО «Спектр». Какие изменения следует внести в процесс исполнения документа, чтобы сократить временные и трудозатраты на его составление и оформление?
1) исполнитель составил проект исходящего документа, который потребовал согласования двух должностных лиц – юриста и главного экономиста, и передал его секретарю структурного подразделения;
2) секретарь передал проект документа главному экономисту для рассмотрения и согласования;
3) главный экономист высказал ряд замечаний и вернул проект документа исполнителю для доработки
4) исполнитель согласился с замечаниями, внес изменения в проект документа и через секретаря вторично передал его главному экономисту;
5) главный экономист поставил на документе визу согласования и вернул документ исполнителю;
6) исполнитель передал проект документа секретарю для передачи юристу;
7) юрист, получив проект документа, также внес в него ряд поправок и уточнений, после чего вернул его через секретаря исполнителю;
8) исполнитель не согласился с некоторыми поправками и обсудил их в телефонном разговоре с юристом;
9) юрист поставил на документе свою визу, передал его секретарю;
10) секретарь передал окончательный вариант проекта документа главному экономисту, который вторично поставил на нем визу согласования;
11) завизированный проект документа был подписан руководителем организации, зарегистрирован секретарем и отправлен адресату.
6. На основе анализа ситуаций, включенных в задания 4 и 5, разработайте оптимальные маршруты движения входящих и исходящих документов в данной организации и представьте их в виде оперограмм. Оперограмма движения входящих документов должна отразить перемещения документов от момента приема до исполнения. Оперограмма движения исходящих документов должна отразить перемещения документов от момента подготовки их проектов до отправки из организации.
7. За год организация получила 12 500 документов, из них 300 – это расчетно-денежные и финансовые документы, 12 – платежные и отчетные, 56 – рекламные буклеты. Было отправлено 13 450 документов, из них 450 – расчетно-денежные и финансовые документы, 10 – отчетно-статистические. В аппарате управления было составлено 50 актов, 125 докладных записок и 30 справок. Руководители организации за год издали 40 приказов, каждый из которых был размножен в 10 экземплярах, и 43 распоряжения, из которых 13 были размножены в 20 экземплярах, 30 – в 10 экземплярах. Изучив состав и количество полученных, отправленных и внутренних документов организации, подсчитайте объем ее документооборота за год.
8. Перечисленные ниже документы распределите на три потока (входящие, исходящие и внутренние):
1) Объяснительная записка сотрудника организации, опоздавшего на работу;
2) Сообщение от организации, присланное по факсу;
3) протокол очередного заседания аттестационной комиссии организации;
4) ответное письмо на запрос, присланный из аппарата местной администрации;
5) докладная записка главного бухгалтера организации о срывах оплаты за оказанные услуги;
6) письмо с предложением о развитии сотрудничества, направленное в организацию, поставляющую оборудование и комплектующие изделия; 
7) распоряжение директора о дежурстве в праздничные дни;
8) приказ директора о внесении изменений в Правила внутреннего трудового распорядка организации;
9) письмо - извещение о проведении выставки-ярмарки, полученное от организации;
10) акт ревизии кассы предприятия;
11) письмо-запрос, направленное в органы стандартизации;
12) должностная инструкция секретаря - референта;
13) рекламные материалы учебного центра;
14) жалоба покупателя на плохое обслуживание в городском торговом центре;
15) заявление работника организации об увольнении.

      Для ответа на задание заполните таблицу

Потоки документов
Индексы документов
входящие

исходящие

внутренние









9. Обведите номер правильного утверждения.
1) Получив входящую корреспонденцию, секретарь должна незамедлительно передать ее на рассмотрение руководителю организации.
2) Получив входящую корреспонденцию, секретарь должна провести предварительное рассмотрение документов.
3) Получив входящую корреспонденцию, секретарь должна сразу же передать ее на исполнение в структурные подразделения.
10. Проведите предварительное рассмотрение поступивших документов, распределив их на два потока:
а) для передачи руководителю организации;
б) для передачи в структурные подразделения
Поступившие документы:
1) копия приказа генерального директора организации, присланная в один из филиалов;
2) счет за поставленную продукцию, полученный от организации-поставщика;
3) письмо с предложением о совместной деятельности, полученное предприятием от торговой организации;
4) приглашение на очередное заседание Совета предпринимателей города, адресованное директору коммерческой организации;
5) форма квартальной бухгалтерской отчетности;
6) очередной номер газеты « Экономическая жизнь»;
7) учебная программа переподготовки кадров, привезенная представителем Центра подготовки персонала при Академии экономики и права;
8) письмо-напоминание от организации-партнера о приближении срока оплаты выполненных работ;
9) письмо-запрос торгового дома о видах изделий, которые будут выпускаться в текущем году;
10) письмо от организации-потребителя продукции предприятия с приложенным актом экспертизы забракованной продукции

          Для ответа на задание заполните таблицу
	Направление документопотока
	Индексы документов

	На рассмотрение руководителю
	

	На исполнение в структурные подразделения
	


11. Изобразите графически, как движется входящий документ в организации, используя следующие данные:
1) Документ в виде почтового отправления поступил к секретарю;
2) Секретарь проверила правильность доставки и вскрыла конверт;
3) Ознакомившись с содержанием письма, секретарь зарегистрировала его и передала на рассмотрение директору организацию;
4) Директор принял решение по вопросу, содержащемуся в письме, и отразил это решение в резолюции, поручив исполнять документ менеджеру производственного отдела;
5) Секретарь пронесла резолюцию директора в регистрационную форму и передала письмо на исполнение менеджеру;
6) Менеджер принял письмо к исполнению;
7) Подготовив ответ на письмо, менеджер передал секретарю исполненное письмо  и ответ на него в двух экземплярах;
8) Секретарь отправила подписанный руководителем  ответ и подшила в дело исполненное письмо с копией ответа.
Для выполнения  задания используйте матрицу. Соедините операции при работе с документами, перечисленные в матрице по вертикали, с исполнителями этих операций, перечисленными по горизонтали. В местах пересечения наименований операций и должностей исполнителей поставьте точки в соответствующих клетках матрицы, а затем последовательно (сверху вниз) соедините точки между собой. Полученная кривая линия называется графиком документооборота входящих документов и показывает этапы (пункты) их движения после поступления в организацию.


Матрица к заданию 11

	
Операции по обработке документов
	исполнители

	
	секретарь
	директор
	менеджер

	1. Получение документа
2. Проверка правильности доставки
3. Вскрытие конверта
4.Предварительное рассмотрение документа
5.Регистрация документа
6.Передача документа на рассмотрение директора
7. Рассмотрение документа
8. Простановка резолюции
9.передача рассмотренного документа секретарю
10.Получение документа с резолюцией
11.Перенесение резолюции в регистрационную форму
12.Передача документа на исполнение
13. Получение документа от секретаря
14.Исполнение документа
15. Передача ответного документа секретарю
16. Передача ответного документа на подписание директору
17.Подписание ответного документа
18.Регистрация ответного документа
19.Отправка ответного документа
20.Подшивка в дело исполненного документа и копии ответа

	
	
	


12. Определите, к какому потоку документов (входящих, исходящих или внутренних) относятся следующие операции по обработке документов:
1) Размножение документов после простановки резолюции руководителем;
2) Подшивка в дело копии ответного документа;
3) Контроль за исполнением документа;
4) Согласование проекта документа с заинтересованными лицами;
5) Регистрация документа;
6) Подписание документа;
7) Простановка резолюции на документе;
8) Исполнение документа;
9) Предварительное рассмотрение документов;
10) Подготовка проекта документа;
11) Отправка документа;
12) Передача документа на исполнение.
 Для ответа на задание заполните таблицу. Обратите внимание на то, что отдельные    операции по обработке документов могут относиться к разным потокам документов.

	Потоки документов
	Индексы операций
по обработке документов

	входящие
	

	исходящие
	

	внутренние
	



Критерии оценок: Оценивается  оформление отчета,  устные ответы на теоретические вопросы, правильность выполнения практических заданий.
 Оценка «Отлично» выставляется, если  обучающийся  при защите отчета уверенно и полно отвечает на теоретические вопросы, самостоятельно выполняет работу по оформлению и проверке правильности оформления документов, аргументирует свои замечания, обосновывает внесенные изменения.
Оценка «Хорошо»  выставляется, если обучающийся уверенно и полно отвечает на теоретические вопросы, работа выполнена в соответствии с требованиями ГОСТ Р 6.30-2003. При этом допущены незначительные ошибки, который студент самостоятельно может исправить.
Оценка «Удовлетворительно» - обучающийся при ответе на теоретические вопросы допускает неточности, в работе отмечаются несущественные ошибки. Студент не в полной мере может оценить правильность оформления документа.
Оценка «Неудовлетворительно» -  студент  излагает материал неполно, бессистемно, в работе допущены грубые ошибки.


ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ №  6 (ЛПЗ 2.6)

Тема: Регистрация документов и организация справочно-информационного обслуживания

Цель работы: 
Отработка навыков оформления управленческих документов, использования нормативной литературы, применения ПК и офисных программ при оформлении документов,  их копировании, распечатке и передаче через электронные каналы связи, а также регистрации документов и организации справочно-информационного обслуживания.

При выполнении работы студенты должны:
Знать:
Нормативные правовые акты, положения, инструкции другие руководящие материалы и документы по ведению делопроизводства на предприятии;
Систему хранения и обработки документов
Стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации
Уметь:
Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать  сроки их исполнения
Овладеть общими и профессиональными компетенциями:
ПК 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела.
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, определять  методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество
ОК 3. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в  нестандартных ситуациях
ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку   информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности
ОК 6.Работать в коллективе и  команде, обеспечивать ее сплочение, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями
ОК 7.Ставить цель, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат выполнения заданий
ОК 8 Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации
ОК 9. Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности

Алгоритм выполнения задания:
1. Прочитайте  теоретическую часть. (Ознакомьтесь с материалом учебника).
2. Ответьте на контрольные вопросы УО 1.6.
3. Выполните практические задания.
4. Оформите отчет.

Обеспечение практического занятия: 
Теоретический материал и методические рекомендации по выполнению практической работы. 
Учебник Ленкевич Л.А. Делопроизводство. – М.: Издательский центр «Академия», 2007.
Презентации
Мультимедийный проектор
Мультимедийная доска
ПК
Принтер
Макеты документов

Практические задания

1. Регистрация документов – это:
а) внесение сведений о документе в регистрационные формы;
б) проставление на документе отметки о поступлении в организацию;
в) запись учетных данных о документе по установленной форме, фиксирующая факт его создания, отправления или получения;
г) проставление на документе даты отправки;
д) проставление на документе срока исполнения документа.
Из предложенных определений выберите то, что закреплено в действующих нормативных документах. В чем состоит назначение регистрации?
2. В перечень сведений о документах, которые вносятся в регистрационные формы, входят следующие:
а) автор;
б) корреспондент;
в) название вида документа;
г) дата документа;
д) индекс документа;
е) дата поступления;
ж) входящий индекс документа;
з) заголовок документа или его краткое содержание;
и) резолюция;
к) срок исполнения;
л) исполнитель;
м) отметка об исполнении;
н) номер дела по номенклатуре;
о) количество листов.
Какие из перечисленных данных используются при регистрации входящих документов; исходящих документов; внутренних документов?
3. В журнал регистрации входящих документов служба ДОУ организации внесла следующие графы: дата получения, входящий регистрационный номер, корреспондент, номер и дата документа, краткое содержание, резолюция руководителя организации, руководитель структурного подразделения, резолюция руководителя структурного подразделения, исполнитель.
Определите, соответствуют ли эти данные рекомендуемому составу реквизитов. Имеет ли служба ДОУ право включать в регистрационные формы дополнительные реквизиты по своему усмотрению?
4. Правильно ли зарегистрированы поступившие в организацию документы?
1. вх. № 380 от 02.12.2007
2. вх. № 381 от 06.01.2008
5. Определите, правильно ли зарегистрированы документы.
	Дата поступления
	Регистрационный номер
	Дата документа
	Номер входящего документа
	Корреспондент 
	Заголовок к тексту
	Исполнитель

	01.02.2008 
	10 
	28.01.2008 
	15/01-03
	 ЗАО «Форт»
	 О поставке ПК
	 Славин И.П.

	03.02.2008
	 11
	 30.01.2008 
	26
	 МОУ СОШ №23
	О профориентационной работе
	Славин И.П.

	25.01.2008
	 12
	 20.01.2008
	 34/05-12 
	Министерство образования
	О предоставлении отчета
	Рыбкина Н.Н.


6. Определите, можно ли приказы регистрировать следующим образом.
от 12.01.2008 № 5
от 12.01.2008 № 6
от 14.01.2008 № 7, а затем
от 12.01.2008 № 5а
от 13.01.2008 № 6а.
7. Чтобы избежать утраты документов, все поступающие в организацию документы регистрируются в журнале в секретариате руководителя и затем передаются в структурные подразделения. В структурных подразделениях на документы заводят карточки, куда переносят данные о номере документа, его дате, содержании и исполнителе. Для ведения справочной работы карточки помещают в ручную справочную картотеку.
Какие нарушения допущены при регистрации документов и организации справочно-информационной работы в организации?
8. Система регистрации документов в ООО «Кедр» имеет смешанную форму. Часть документов (те, что поступили на имя руководителя, приказы руководителя и т. п.) регистрируется в службе делопроизводства, остальные – в структурных подразделениях.
При регистрации документов в службе делопроизводства всем без исключения документам присваивается индекс, который состоит из порядкового номера документа в определенной группе документации (например, входящих служебных писем) и литеры «Р», означающей «руководство», например: 35Р.
Индекс, который присваивается документам при их регистрации в структурных подразделениях, состоит из порядкового номера документа и индекса структурного подразделения, например: 2-123, 2-124 или 3-25, 3-28 и т. д.
В чем такой порядок индексирования не соответствует установленным требованиям? Какие информационно-поисковые задачи сложно решить при использовании таких регистрационных индексов?
9. Все поступающие в организацию по почте документы регистрируются централизованно инспектором службы ДОУ . Документы, переданные по электронной почте, поступают сразу в структурные подразделения, каждое из которых имеет свой электронный адрес. Эти документы не регистрируются, а передаются непосредственно исполнителям. В юридической службе организации находится факсимильный аппарат, по которому также пересылается часть документов. В юридической службе регистрируют только коммерческие договоры, остальные документы передают в соответствующие подразделения.
При составлении инструкции по делопроизводству в ней была закреплена сложившаяся ситуация. 
Какие положения следует внести в инструкцию по делопроизводству, чтобы она регламентировала технологию регистрации электронных документов и факсограмм в соответствии с современными требованиями?
10. К секретарю обратился работник организации с просьбой найти документ, поступивший в организацию в сентябре 2008 года из Министерства образования и науки, «О повышении квалификации работников». Каковы действия секретаря?
11. В ООО «Лотос» используется карточная форма регистрации документов.
Инспектор по регистрации заносит сведения о входящих и исходящих документах в разные карточки, объясняя это современными правилами регистрации и удобством ведения справочной работы.
После регистрации входящего документа регистрационная карточка помещается в справочную картотеку входящей документации. Для регистрации исходящих документов, как инициативных, так и ответных, используется новая карточка, которая после регистрации исходящего документа помещается в отдельную справочную картотеку исходящей документации.
Какое правило регистрации инициативных и ответных документов нарушается инспектором по регистрации?
12. Для ведения справочной работы в секретариате руководителя организации сформирована одна ручная справочная картотека, состоящая из трех отделений (рубрик): для входящих, исходящих и внутренних документов. В отделениях для входящих и исходящих документов карточки располагаются по корреспондентам и адресатам соответственно. В отделении
для внутренних документов рубрики соответствуют видам документов. При значительном объеме документооборота поиск нужной карточки затруднен и занимает много времени.
Назовите принципы формирования ручных справочных картотек, которые можно дополнительно применить к систематизации карточек в данной справочной системе.
От чего зависит выбор схемы построения справочной картотеки?
13. Укажите, нужно ли регистрировать следующие документы в секретарской службе:
1) Письмо от организации – партнера о поставке оборудования, уточняющее условия ранее заключенного договора;
2) Письмо-приглашение на конференцию;
3) Копию платежного поручения (об оплате услуг, предоставленных организацией)
4) Форму квартальной статистической отчетности, присланную из местного статистического управления;
5) Письмо из налоговой инспекции с приглашением на совещание главных бухгалтеров коммерческих структур в связи изменениями в налогообложении;
6) Очередной номер газеты «Коммерсант»
7) Учебную программу бизнес - школы по подготовке рекламных агентов;
8) Пригласительный билет на выставку продукции организации-партнера;
9) Письмо из местной администрации о нарушении организацией экологических норм;
10) Прейскурант (цены) на продукцию организации – партнера;
11) Поздравительное письмо от организации-заказчика;
12) Копию распоряжения местной администрации  о перерегистрации организаций города;
13) информацию (письмо-извещение) об очередном заседании Совета предпринимателей;
14) счет за отгруженную продукцию от организации-поставщика;
15) письмо-рекламацию от организации-заказчика;
16) рекламные материалы о новых видах продукции организации-партнера;
17) жалобу частного лица – покупателя на низкое качество изделий предприятия;
18) письмо-предложение о заключении долгосрочного договора с иностранной фирмой;
19) копию протокола о сотрудничестве, составленного во время служебной командировки менеджера организации;
20) копию приказа вышестоящей организации о подготовке материалов к предстоящей документальной ревизии.
             Для ответа на задание заполните таблицу
Индексы документов, которые
регистрируются
не регистрируются














14. Предложите свои варианты журналов регистрации:
1. Приказов;
2. Входящих писем;
3. Исходящих писем.
Для ответа используйте отведенные поля

1.Форма журнала регистрации приказов

	



	
	
	

	

	
	
	



2.Форма журнала регистрации входящих писем

	



	
	
	
	

	

	
	
	
	





3.Форма журнала регистрации входящих писем

	

	
	
	

	

	
	
	



15. Предложите свой вариант регистрационно-контрольной карточки (лицевую и оборотные стороны).

Форма регистрационно-контрольной карточки (лицевая сторона)

	


	

	




Форма регистрационно-контрольной карточки (оборотная сторона)

	


	


	


	



16. Почему регистрационные номера входящих и сходящих писем содержат в своем составе номера дел, в которые подшивается исполненный исходящий документ или копия отправленного исходящего документа? Обведите номер правильного ответа.
1) Письма поступают в организацию и отправляются из организации обычно в большом количестве, поэтому нумеровать их только простыми порядковыми номерами (как, например, внутренние документы) не удобно для дальнейшего практического использования.
2) Смысл такой индексации писем только в том, чтобы отличать входящие и исходящие документы от внутренних.
3) Такая индексация писем позволяет уже по номеру письма определить его тематику и исполнителей.
4) Указание в номере письма на номер дела позволяет четко систематизировать и быстро искать исполненные письма.

Критерии оценок: Оценивается  оформление отчета,  устные ответы на теоретические вопросы, правильность выполнения практических заданий.
 Оценка «Отлично» выставляется, если  обучающийся  при защите отчета уверенно и полно отвечает на теоретические вопросы, самостоятельно выполняет работу по оформлению и проверке правильности оформления документов, аргументирует свои замечания, обосновывает внесенные изменения.
Оценка «Хорошо»  выставляется, если обучающийся уверенно и полно отвечает на теоретические вопросы, работа выполнена в соответствии с требованиями ГОСТ Р 6.30-2003. При этом допущены незначительные ошибки, который студент самостоятельно может исправить.
Оценка «Удовлетворительно» - обучающийся при ответе на теоретические вопросы допускает неточности, в работе отмечаются несущественные ошибки. Студент не в полной мере может оценить правильность оформления документа.
Оценка «Неудовлетворительно» -  студент  излагает материал неполно, бессистемно, в работе допущены грубые ошибки.


ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ №  7 (ЛПЗ 2.7)
Тема: Контроль исполнения документов

Цель работы: 
Отработка навыки контроля исполнения документов, передачи документов на исполнение.Отработка навыков оформления управленческих документов, использования нормативной литературы, применения ПК и офисных программ при оформлении документов,  их копировании, распечатке и передаче через электронные каналы связи

При выполнении работы студенты должны:
Знать:
Нормативные правовые акты, положения, инструкции другие руководящие материалы и документы по ведению делопроизводства на предприятии;
Систему хранения и обработки документов
Стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации
Уметь:
Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать  сроки их исполнения
Овладеть общими и профессиональными компетенциями:
ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать  сроки их исполнения.
ПК 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела.
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, определять  методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество
ОК 3. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в  нестандартных ситуациях
ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку   информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности
ОК 6.Работать в коллективе и  команде, обеспечивать ее сплочение, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями
ОК 7.Ставить цель, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат выполнения заданий
ОК 8 Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации
ОК 9. Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности
Алгоритм выполнения задания:
1. Прочитайте  теоретическую часть. (Ознакомьтесь с материалом учебника).
2. Ответьте на контрольные вопросы УО 1.7.
3. Выполните практические задания.
4. Оформите отчет.

Обеспечение практического занятия: 
Теоретический материал и методические рекомендации по выполнению практической работы. 
Учебник Ленкевич Л.А. Делопроизводство. – М.: Издательский центр «Академия», 2007.
Презентации
Мультимедийный проектор
Мультимедийная доска
ПК
Принтер
Макеты документов

Практические задания

1. Существующая технология контроля исполнения документов в конкретной организации закрепляется:
а) уставом организации;
б) положением о службе ДОУ;
в) должностными инструкциями работников службы ДОУ;
г) инструкцией по делопроизводству;
д) правилами внутреннего трудового распорядка.
2. На контроль ставятся:
а) все регистрируемые документы;
б) только поручения руководителя организации и руководителей структурных подразделений;
в) только те документы, о постановке которых на контроль получены указания руководства;
г) документы, которые требуют выполнения каких-либо действий или подготовки ответного документа;
д) только те документы, в которых, по мнению службы делопроизводства, содержится чрезвычайно важная информация.
Выберите вариант ответа и назовите документ, который определяет, какие документы должны ставиться на контроль.
3. Приказ руководителя организации содержит несколько поручений с разными сроками их исполнения. Служба ДОУ поставила приказ на контроль, определив срок исполнения всего документа по сроку одного из поручений (наиболее позднему). При снятии документа с контроля выяснилось, что часть поручений не были выполнены в срок. Руководитель организации возложил ответственность за это, в т. ч. и на службу ДОУ. 
Прав ли в этом случае руководитель организации? Должна ли была служба ДОУ осуществить какие-либо действия, чтобы таких нарушений не было?
4. В процессе исполнения документа Сергеев П.А. (ответственный исполнитель) несколько раз передавал его работникам других подразделений. Когда потребовалось выяснить, где находится документ и кто в это время с ним работает, секретарь Комова С.Т. не смогла ответить на этот вопрос, так как не была поставлена в известность о порядке исполнения документа.
Какие нарушения в ходе ведения контроля за исполнением документа были допущены службой ДОУ?
5. Исполнитель Кравцов В.В. обратился в службу ДОУ с просьбой о переносе срока исполнения документа на более позднюю дату. Он мотивировал это желанием подготовить более качественный документ, для чего ему потребовалось собрать больше данных, чем ранее планировалось. Кроме того, Кравцов В.В. сослался на устную договоренность с партнером об изменении срока предоставления информации.
Инспектор по контролю службы ДОУ Тимофеева А.Г. согласилась внести изменения в регистрационно-контрольную форму и увеличила срок исполнения документа на 7 дней. Руководитель службы ДОУ , который был поставлен в известность, согласился с такими изменениями.
Как можно расценить действия инспектора по контролю Тимофеевой А.Г. и службы ДОУ в целом?
6. Документ поступил в организацию 20 марта, что было зафиксировано в отметке о поступлении. Через два дня (22 марта) в конце рабочего дня служба ДОУ передала документ с резолюцией руководителя специалисту структурного подразделения Кирееву В.П. для исполнения. В резолюции был указан срок исполнения – 5 дней.
К 28 марта Киреев В.П. подготовил ответный документ, однако служба ДОУ посчитала, что исполнение документа просрочено. Специалист с этим не согласился, так как был уверен, что исполнил документ вовремя.
Чьи действия в данном случае можно расценить как правильные?
7. Инструкция по делопроизводству ООО «Гранит» содержит перечень типовых сроков исполнения ряда документов Общества. В своей резолюции руководитель организации определил срок исполнения входящего служебного письма, который совпал с типовым сроком.
Когда ответное письмо было подготовлено, в секретариате его зарегистрировали. Одновременно секретариат снял с контроля инициативное письмо, основываясь на перечне типовых сроков, закрепленном инструкцией по делопроизводству ООО «Гранит».
Вправе ли была служба делопроизводства ООО «Гранит» в данном случае самостоятельно решить вопрос о снятии документа с контроля?
8. В связи с реорганизацией структуры ЗАО «Лотос» в канцелярии было сформировано подразделение по контролю.
Во внутренних документах Общества были закреплены следующие задачи нового подразделения:
а) контроль деятельности исполнителей;
б) контроль сроков  исполнения документов;
в) контроль качества  исполнения входящих документов;
г) контроль правильности  оформления внутренних и исходящих документов.
Определите, что из перечисленного действительно входит в задачи службы делопроизводства и что служба не должна контролировать.
9. В секретариате ООО «Радуга» для контроля исполнения документов используется ручная картотека с 32 ячейками, по которым в соответствии со сроками исполнения документов распределяются регистрационно-контрольные карточки.
Технология контроля исполнения входящих документов Общества состоит из следующих операций.
Зарегистрировав документ, секретарь ставит один экземпляр карточки в соответствующее отделение картотеки. Если срок исполнения меняется, карточка переставляется в другое отделение, соответствующее новому сроку. Получив для регистрации ответный документ, секретарь снимает входящий документ с контроля, т. е. вынимает карточку из контрольной картотеки и уничтожает ее. В конце каждой недели секретарь просматривает оставшиеся в ячейках с соответствующими датами карточки и докладывает руководителю о неисполненных документах. Руководитель в присутствии секретаря выясняет у специалистов
причины задержки в подготовке ответных документов. Если выясняется, что вопрос решен как-то иначе, например, в ходе телефонных переговоров, секретарь уничтожает контрольную карточку.
Этими действиями ограничиваются функции секретаря по ведению контроля за исполнением входящей документации.
Какие операции, предусмотренные современными требованиями, отсутствуют в системе контроля, принятой в ООО «Радуга»? Какие недостатки можно отметить в существующей технологии проведения контрольных операций?
10. Цель итогового контроля исполнения документов в любой организации – повышение исполнительской дисциплины.
Объясните значение понятия «исполнительская дисциплина».
11. Назовите вид контроля.
1. Ежедневная подготовка сведений о документах, срок исполнения которых истекает сегодня.
а) итоговый;
б) текущий;
в) предупредительный
2. Составляются сводки и предупреждаются исполнители по документам, срок исполнения которых истекает через 2–3 дня.
а) итоговый;
б) текущий;
в) предупредительный
12. Почему документы передаются исполнителям обязательно под расписку? Обведите номер правильного ответа.
1) Это служит доказательством факта получения документа исполнителем.
2) Это уменьшает вероятность утраты документа.
3) Это ускоряет процесс прохождения документа от руководителя к исполнителю.
4) Это исключает возможность потери документа при его движении в организации.
5) Это традиционная процедура, не имеющая практического значения в наше время.
6) Это повышает ответственность исполнителя при работе с документом.
 13. Изучите тему « Контроль исполнения документов» и заполните таблицу

	Процедуры, выполняемые при контроле
за исполнением документов
	Исполнители (руководитель, секретарь)

	
	

	
	

	



	

	
	


14. Фирма по производству товаров народного потребления, пользующихся большим спросом, заключила несколько долгосрочных договоров с партнерами. Выполнение договорных обязательств  требует постоянного и систематического контроля по отдельным пунктам договоров. Менеджер фирмы, осуществляющий этот контроль, обратился к секретарю- референту фирмы с просьбой помочь организовать контрольную картотеку. Предложите свой вариант такой картотеки. Сколько разделов (ячеек) выделили бы вы в этой картотеке с учетом того, что некоторые договоры имеют сроки действия от нескольких месяцев до трех лет?

Ответ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
 15. Многие секретари-практики под термином «предупредительный контроль» понимают необходимость предупреждения исполнителей о приближении сроков исполнения документов.  Согласны ли вы с таким мнением? Что именно должен «предупредить» секретарь?

Ответ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
16. Предложите свой вариант справки о состоянии исполнительской дисциплины.
Форма справки о состоянии исполнительской дисциплины

Критерии оценок: Оценивается  оформление отчета,  устные ответы на теоретические вопросы, правильность выполнения практических заданий.
 Оценка «Отлично» выставляется, если  обучающийся  при защите отчета уверенно и полно отвечает на теоретические вопросы, самостоятельно выполняет работу по оформлению и проверке правильности оформления документов, аргументирует свои замечания, обосновывает внесенные изменения.
Оценка «Хорошо»  выставляется, если обучающийся уверенно и полно отвечает на теоретические вопросы, работа выполнена в соответствии с требованиями ГОСТ Р 6.30-2003. При этом допущены незначительные ошибки, который студент самостоятельно может исправить.
Оценка «Удовлетворительно» - обучающийся при ответе на теоретические вопросы допускает неточности, в работе отмечаются несущественные ошибки. Студент не в полной мере может оценить правильность оформления документа.
Оценка «Неудовлетворительно» -  студент  излагает материал неполно, бессистемно, в работе допущены грубые ошибки.



ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ №  8 (ЛПЗ 2.8)
Тема: Формирование и хранение дел. Номенклатура дел

Цель работы: 
Отработка навыков формирования и хранения дел, Составлении номенклатуры дел  использования нормативной литературы, применения ПК и офисных программ при оформлении документов,  их копировании, распечатке и передаче через электронные каналы связи.

При выполнении работы студенты должны:
Знать:
Нормативные правовые акты, положения, инструкции другие руководящие материалы и документы по ведению делопроизводства на предприятии;
Систему хранения и обработки документов
Уметь:
Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать  сроки их исполнения
Систематизировать и хранить документы текущего архива
Подготавливать и сдавать в архив предприятия документальные материалы, законченные делопроизводством, регистрационную картотеку или компьютерные банки данных
Овладеть общими и профессиональными компетенциями:
ПК 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела.
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, определять  методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество
ОК 3. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в  нестандартных ситуациях
ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку   информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности
ОК 6.Работать в коллективе и  команде, обеспечивать ее сплочение, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями
ОК 7.Ставить цель, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат выполнения заданий
ОК 8 Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации
ОК 9. Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности

Алгоритм выполнения задания:
1. Прочитайте  теоретическую часть. (Ознакомьтесь с материалом учебника).
2. Ответьте на контрольные вопросы УО 1.8.
3. Выполните практические задания.
4. Оформите отчет.

Обеспечение практического занятия: 
Теоретический материал и методические рекомендации по выполнению практической работы. 
Учебник Ленкевич Л.А. Делопроизводство. – М.: Издательский центр «Академия», 2007.
Презентации
Мультимедийный проектор
Мультимедийная доска
ПК
Принтер
Макеты документов

Практические задания

1. В течение нескольких лет, прошедших после создания организации, ее документы хранились в структурных подразделениях в случайных местах, не были систематизированы.
Поэтому часто найти необходимую для работы документацию не представлялось возможным. Руководитель организации поручил своему секретарю организовать хранение документов в соответствии с существующими нормами и правилами.
Какими нормативными и методическими документами должен воспользоваться секретарь, чтобы правильно решить поставленные задачи?
2. Сформулируйте заголовки дел, которые содержат следующие документы:
1) документы (планы, списки, доклады, характеристики экспонатов), составляемые по вопросу проведения тематических выставок;
2) письма, направляемые в архивные учреждения, по вопросу комплектования Архивного фонда РФ научно-технической документацией (и ответы на них);
3) письма, в которых обсуждаются проблемы организации семинаров и совещаний по вопросам документирования управленческой деятельности (и ответы на них).
3. Для удобства работы каждый специалист, работающий в ООО «Сфера», заводит себе папки, куда в течение определенного периода вкладывает соответствующие документы. На обложках записывается фамилия и инициалы исполнителя, а также те или иные направления его деятельности, например:
Иванов П.Р. 
Изготовление и установка рекламных щитов
Таким образом, в папке накапливаются различные документы, касающиеся решения данного вопроса: письма-предложения, письма-рекламации, ответные письма различных организаций и предприятий, договоры, акты и др. Когда документов становится слишком много, заводится вторая папка с аналогичной записью на обложке с добавлением ее номера, например:
Иванов П.Р.
Изготовление и установка рекламных щитов. №2
В конце года папки с документами передаются секретарю, который помещает их в общий шкаф, в отделения, где хранятся документы определенных специалистов. Состав и количество документов в каждой папке никем не учитываются.
Как можно охарактеризовать систему формирования дел и оперативного хранения документов в ООО «Сфера»? Каким образом она должна быть организована, чтобы можно было легко находить нужные документы и исключить возможность их потери?
4. В службе ДОУ организации при формировании дел придерживаются мнения, что в одно дело нельзя помещать документы с разными сроками хранения. В соответствии с этим в одну папку помещают разные виды документов с одинаковыми сроками хранения. Чтобы облегчить поиск нужных документов, в папку подшивают картонные разделители, на которые заносят название видов и разновидностей документов. Эти же названия переносят на обложку дела. Когда количество листов в деле достигает 300–350, заводят его второй том.
Какие нарушения существующих правил формирования дел допущены в данной организации? Почему такой порядок формирования может сильно затруднить поиск документов?
5. Архив организации разослал по структурным подразделениям инструкцию о порядке формирования и оформления дел при их оперативном хранении. В инструкции, в частности, было указано, что в отдельные дела формируются входящие и исходящие (инициативные и ответные) письма. В делах эти документы располагаются по предметно-вопросному признаку, а внутри группы писем, посвященных одному вопросу, – по хронологии.
В инструкции содержались следующие указания по оформлению дел: «На обложку дела выносятся сведения о структурном подразделении, заголовок дела и период, за который данное дело формируется. Заголовок дела должен точно отражать состав документов и вопросы, содержащиеся в них. Поэтому в заголовки дел с перепиской должны быть включены слова «Входящая переписка» или «Исходящая переписка» и далее должны перечисляться вопросы, по которым велась переписка».
Определите, что в данной инструкции не соответствует правилам формирования дел с перепиской, и какие сведения должны выноситься на обложку такого дела при ее частичном оформлении?
6. В ЗАО «Крафт» приложения к протоколам общих собраний акционеров имеют большой объем, поэтому из них формируются отдельные дела. В состав документов к протоколам общего собрания акционеров входят бюллетени для голосования на общих собраниях акционеров. После проведения общего собрания бюллетени вкладываются в конверты, конверты заклеиваются, заверяются подписями членов счетной комиссии. Затем секретарь генерального директора, отвечающая за хранение документов общих собраний акционеров ЗАО «Крафт», вместе с другими документами подшивает их в отдельное дело. Такие дела хранятся вместе с остальными на стеллажах в секретариате в открытом доступе.
Какими нормативными документами регламентируется в настоящее время порядок хранения бюллетеней для голосования на общих собраниях акционеров? Соблюдается ли установленный порядок в ЗАО «Крафт»? Какие отличительные особенности организации хранения и использования данного вида документов можно выделить?
7. Для решения ряда вопросов специалистам производственного отдела потребовался ранее исполненный документ, который уже был подшит в дело.
Секретарь отдела Новикова П.А., отвечающая за формирование и хранение дел, выдала документ во временное пользование инженеру Петрову С.И. На место выданного документа
Новикова П.А. вложила лист бумаги, на котором указала номер и дату документа, фамилию получившего документ специалиста и дату выдачи.
В случае невозвращения или потери документа может ли лист служить доказательством того, что документ был изъят из дела и передан конкретному должностному лицу? Кто в таком случае будет нести ответственность за пропажу документа?
8. В одной из организаций номенклатура дел была составлена по следующей форме:
	№ п/п
	Индекс дела 
	Заголовок дела 
	Срок хранения

	1 
	2 
	3 
	4

	
	
	
	


Определите, что отличает представленную форму от типовой формы номенклатуры дел. Для чего необходима информация, которая отсутствует в номенклатуре дел данной организации?
9. Определите  срок хранения следующих документов.
1. У став организации.
2. Переписка с вышестоящими организациями, учреждениями.
3. Журнал регистрации входящих документов.
4. Журнал регистрации исходящих документов
10. Численный состав работников ООО «Сириус» – 15 человек. В структуре Общества образовано три функциональных подразделения: секретариат, за которым закреплены функции по документационному обеспечению управления и кадровой деятельности; бухгалтерия и юридический отдел.
Остальные работники входят в состав групп, сформированных в соответствии с направлениями основной деятельности предприятия, например, группа по рекламе, группа по подготовке технической документации, группа экспертов и др. Группы не являются структурными подразделениями и не закреплены утвержденным штатным расписанием.
Какую классификационную схему номенклатуры дел следует рекомендовать для данной организации?
11. В канцелярии университета централизованно регистрируют приказы и распоряжения руководства университета и полученные письма, независимо от того, на чье имя они были адресованы. Учебные подразделения университета (в частности, кафедры) получают копии этих документов, если содержание относится к их деятельности.
После исполнения документов кафедры не хранят у себя полученные копии, а уничтожают их. Дела с подлинниками приказов, распоряжений и писем формируются и хранятся в канцелярии и поэтому включаются в раздел «Канцелярия» сводной номенклатуры дел университета. Номенклатуру дел кафедры составляют только документы по ее учебной и научной работе, например, планы и отчеты кафедры по учебной и научной работе, индивидуальные планы преподавателей и т. п.
Правомерны ли действия кафедр? Должны ли они формировать дела с копиями распорядительных и других документов и включать их в свою номенклатуру дел?
12. В течение года у предприятия появились новые направления его деятельности и новые партнеры. Как следствие этого, появилось значительное количество новых документов, которые не были предусмотрены действующей номенклатурой дел.
Руководитель предприятия своим приказом обязал службу ДОУ внести изменения в номенклатуру дел. В итоге это свелось к составлению в середине года новой номенклатуры дел, которую заново утвердил руководитель предприятия.
Насколько правомерны действия, предпринятые руководством и службой ДОУ предприятия?
Была ли в данном случае необходимость переработки номенклатуры дел, и какие требования составления номенклатуры дел следует учитывать, чтобы избегать подобных ситуаций?
13. Установите правильную последовательность разделов номенклатуры дел:
а) регистрационные журналы и картотеки;
б) организационные документы;
в) деловая переписка;
г) распорядительные документы;
д) планово-отчетная документация;
е) информационно-справочные документы;
ж) номенклатура дел.
14. Генеральный директор ЗАО «Корвет» рассмотрел представленную ему номенклатуру дел и отказался ее утверждать, так как не согласился со сроками хранения ряда документов. Кроме того, он предложил изменить порядок расположения заголовков дел и поставить на первое место документы федеральных органов управления: Федеральной службы по финансовому мониторингу, Федеральной налоговой службы и т. п., затем расположить устав общества и протоколы общих собраний акционеров. Порядок расположения в номенклатуре других документов должен оставаться прежним.
На какие нормативные документы должны сослаться составители номенклатуры дел ЗАО «Корвет», чтобы доказать, что в ней правильно определены сроки хранения дел и порядок их расположения?
15. Начальник канцелярии ООО «Сигма» Комлева Е.П. поручила секретарю директора Петровой А.М. составить номенклатуру дел Общества. Составленная номенклатура дел Общества была оформлена следующим образом (найдите несоответствия оформления данной номенклатуры нормативным требованиям и предложите исправленный вариант):
         Общество с ограниченной                                    УТВЕРЖДЕНА
             ответственностью                                       приказом генерального
                «СИГ МА»                                        директора от 12.12.2004 №57
Минская ул., 25/1, Москва,
125641 Тел.: 464-23-16
Факс (095) 464-23-20
ОК ПО 00000000
ОГРН 0000000000000
ИНН /КПП
0000000000/000000000
НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
на 2005 год
Москва

ТЕКСТ НОМЕНКЛАТУРЫ


Секретарь                                                             А.М. Петрова

Визы начальников отделов
и юриста общества

СОГЛАСОВАНО
Начальник канцелярии
Е.П. Комлева
Дата

СОГЛАСОВАНО
Заведующая архивом
Т.А. Сигова
Дата

16. Обведите номера правильных заголовков дел.
1) Переписка по организационным вопросам.
2) Приказы директора по личному составу.
3) Журнал регистрации телефонограмм.
4) Протоколы общих собраний трудового коллектива.
5) Переписка с коммерческими фирмами.
6) Годовой и квартальные отчеты по труду за 2004г.
7) Книга учета личных дел.
8) Переписка с коммерческим банком «Капитал» о выделении кредита.
9) Материалы о проведении выставки-ярмарки.
10) Руководящие документы.
11) Договоры о сотрудничестве.
12) Месячные отчеты о текучести кадров за 2004г.
13) Переписка с вузами о производственной практике студентов.
17. Заполните таблицу.

	
№ п\п
	
Состав информации
	Номер графы в номенклатуре дел

	1
	2
	3

	1
	Количество единиц хранения
	

	2
	Отметка о переходящих делах
	

	3
	Индекс дела
	

	4
	Заголовок дела
	

	5
	Отметка о выделении дела к уничтожению
	

	6
	Срок хранения документов
	

	7
	Отметка о передаче дел в другую организацию
	

	8
	Номер статьи по перечню со сроками хранения документов
	


18. Приведите два примера, когда в дело можно помещать и подлинники и копии документов.
Ответ:
1.________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
2.________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
19. Определите, какие признаки заведения дел были использованы при формировании дел, имеющих следующие заголовки:

1. Переписка с Московским электроламповым заводом о поставке комплектующих изделий.
Ответ:___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2. Приказы директора по основной деятельности.
Ответ:___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3. Акты ревизий кассы.
Ответ:___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
20. Вставьте пропущенные слова в следующие предложения, описывающие порядок уничтожения документов с истекшими сроками хранения.
1, Выделять документы с истекшими сроками хранения к уничтожению можно только при условии предварительного согласования номенклатуры дел организации с ___________________________ органами.

2. Решение о выделении документов к уничтожению принимает ____________________________________________________________
3. Для выделения документов к уничтожению составляется специальный __________ по установленной форме.

4. Документы уничтожаются путем сдачи их в ________________________________

5. В целях экономии бумаги запрещается ____________________________ документы  с истекшими сроками хранения.

6. Для сохранения коммерческой тайны организации при выделении документов к уничтожению допускается предварительно _____________________________ их.


Критерии оценок: Оценивается  оформление отчета,  устные ответы на теоретические вопросы, правильность выполнения практических заданий.
 Оценка «Отлично» выставляется, если  обучающийся  при защите отчета уверенно и полно отвечает на теоретические вопросы, самостоятельно выполняет работу по оформлению и проверке правильности оформления документов, аргументирует свои замечания, обосновывает внесенные изменения.
Оценка «Хорошо»  выставляется, если обучающийся уверенно и полно отвечает на теоретические вопросы, работа выполнена в соответствии с требованиями ГОСТ Р 6.30-2003. При этом допущены незначительные ошибки, который студент самостоятельно может исправить.
Оценка «Удовлетворительно» - обучающийся при ответе на теоретические вопросы допускает неточности, в работе отмечаются несущественные ошибки. Студент не в полной мере может оценить правильность оформления документа.
Оценка «Неудовлетворительно» -  студент  излагает материал неполно, бессистемно, в работе допущены грубые ошибки.


ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ №  9 (ЛПЗ 2.9)

Тема: Экспертиза ценности документов

Цель работы: 
Отработка навыков проведения экспертизы ценности документов, создания ЭПЦ, оформления документов ЭК.

При выполнении работы студенты должны:
Знать:
Нормативные правовые акты, положения, инструкции другие руководящие материалы и документы по ведению делопроизводства на предприятии;
Систему хранения и обработки документов
Уметь:
Систематизировать и хранить документы текущего архива
Подготавливать и сдавать в архив предприятия документальные материалы, законченные делопроизводством, регистрационную картотеку или компьютерные банки данных
Овладеть общими и профессиональными компетенциями:
ПК 1.9. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение
ПК 2.1. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими законодательными актами и нормативами.
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, определять  методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество
ОК 3. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в  нестандартных ситуациях
ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку   информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности
ОК 6.Работать в коллективе и  команде, обеспечивать ее сплочение, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями
ОК 7.Ставить цель, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат выполнения заданий
ОК 8 Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации
ОК 9. Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности

Алгоритм выполнения задания:
1. Прочитайте  теоретическую часть. (Ознакомьтесь с материалом учебника).
2. Ответьте на контрольные вопросы УО 1.9.
3. Выполните практические задания.
4. Оформите отчет.

Обеспечение практического занятия: 
Теоретический материал и методические рекомендации по выполнению практической работы. 
Учебник Ленкевич Л.А. Делопроизводство. – М.: Издательский центр «Академия», 2007.
Презентации
Мультимедийный проектор
Мультимедийная доска
ПК
Принтер
Макеты документов

Практические задания

1. Что называется экспертизой ценности документов?
а) восстановление первоначальных свойств и внешних признаков архивного документа;
б) отбор документов на государственное хранение или установление сроков их хранения на основе принятых критериев;
в) обеспечение физико-химической сохранности документов и их учет.
2. При проведении экспертизы ценности документов в делопроизводстве организации эксперты обращали внимание на следующее:
а) значимость управленческих функций, для реализации которых использовались документы;
б) в какой период появились или были использованы документы (создание организации, ее реорганизация, выполнение особых заданий и т. п.), их значение для организации;
в) отражают ли документы основную деятельность организации или реализацию одной конкретной задачи и, следовательно, могут ли использоваться в справочных целях;
г) что собой представляет документ: оригинал, дублетный экземпляр или копия;
д) повторяется ли информация в других документах. Если повторяется, то в каких формах и объемах;
е) правильность оформления документов;
ж) реквизиты, удостоверяющие документы.
По каким критериям в данном случае проводилась оценка документов?
3. ООО «Мелодия» возглавляется генеральным директором, у которого есть два заместителя: по экономическим и производственным вопросам. В структуру аппарата управления Общества входят три функциональных подразделения: служба ДОУ , бухгалтерия и отдел кадров. Остальная часть коллектива – это инженерно-технические работники и рабочие разных специальностей, занимающиеся непосредственно производственной деятельностью.
Служба ДОУ представлена секретариатом, имеющим в своем составе четырех сотрудников: руководителя секретариата, двух секретарей и ответственного за архив.
Определите, кто из должностных лиц может войти в состав экспертной комиссии ООО «Мелодия»? Кто может быть назначен председателем и секретарем комиссии?
4. Созданная в организации экспертная комиссия столкнулась с фактами неправильного определения сроков хранения ряда документов, небрежного оформления дел при подготовке их к передаче на архивное хранение, утраты значимых для организации документов.
Председатель экспертной комиссии запросил от руководителей структурных подразделений, в которых были допущены подобные нарушения работы с документами, письменные объяснения о причинах утраты и порчи документов, невнимательного отношения к их сохранности. Имеет ли право экспертная комиссия требовать от руководителей и должностных лиц организации, в которой она создана, составления объяснительных записок по поводу подобных нарушений?
Каким документом должны закрепляться права экспертной комиссии конкретной организации?
5. После уничтожения ряда важных документов в ОАО «Недвижимость» было принято решение о регулярном проведении экспертизы ценности документов Общества.
Советом директоров было предложено внести изменения, касающиеся создания и деятельности постоянно действующей экспертной комиссии, в устав предприятия. Изменения в устав были приняты на очередном общем собрании акционеров. Устав закрепил состав экспертной комиссии, ее задачи и регламент деятельности.
На основании данного решения была создана экспертная комиссия ОАО «Недвижимость». Руководство проведением экспертизы ценности документов было поручено Совету директоров, в обязанности которого вошло утверждение документов, образующихся в деятельности комиссии, рассмотрение ежегодного отчета о проделанной работе.
Соответствует ли такой порядок создания и деятельности экспертной комиссии нормативным требованиям? Какие нормативные документы регламентируют в настоящее время вопросы организации и проведения экспертизы ценности документов на предприятиях и в учреждениях?
6. В положении об экспертной комиссии учреждения сформулированы ее задачи, в числе которых:
а) проверка соблюдения правил оформления документов;
б) учет документов;
в) определение условий хранения документов;
г) проверка качества формирования дел;
д) учет дел с длительными сроками хранения;
е) отбор дел на хранение;
ж) определение сроков хранения документов;
з) определение полноты сохранности документов учреждения.
Какие задачи, на Ваш взгляд, не соответствуют назначению экспертной комиссии и не входят в понятие «экспертиза ценности документов»?
7. Председатель экспертной комиссии предприятия Кошлаков Н.М. обратился к руководству организации с просьбой увеличить ее количественный состав. Кошлаков Н.М. мотивировал свое обращение значительным объемом работы, так как членам комиссии приходится полистно просматривать каждое дело, включенное в номенклатуру, уделяя особое внимание делам с постоянным сроком хранения и переходящим на следующий год.
Соответствуют ли действия экспертной комиссии предприятия установленному порядку проведения экспертизы. Должна ли экспертная комиссия полистно просматривать все дела, и если должна, то какие?
8. Первая номенклатура дел была составлена в ЗАО «Звезда» 10 лет назад. Тогда же секретарем генерального директора по типовому перечню были определены сроки хранения документов. Сроки хранения некоторых документов, которые не содержались в перечне, были установлены «на глазок» и часто не соответствовали реальному значению документов.
В последующие годы номенклатура просто переписывалась, сроки хранения не уточнялись.
Изменилась ли к настоящему времени нормативно-методическая основа, позволяющая с достаточной степенью объективности устанавливать сроки хранения документов в акционерных обществах? Какие нормативные документы можно рекомендовать данному Обществу для определения важности документов и соответствующих сроков их хранения?
9. На заседании экспертной комиссии государственной организации был поставлен вопрос об установлении сроков хранения ряда документов, которые не вошли в типовые перечни. Кроме того, встал вопрос об изменении некоторых сроков. 
Решения комиссии об установлении и изменении сроков были зафиксированы протоколом заседания экспертной комиссии. На основании протокола руководитель организации издал приказ, которым зафиксировал установленные экспертной комиссией сроки хранения документов. Однако экспертно-проверочная комиссия муниципального архива, принимающего на хранение документы организации, отказалась утверждать данное решение. Было указано на нарушение организацией процедуры и документирования решения данного вопроса.
Какие нарушения обнаружила экспертно-проверочная комиссия в действиях экспертной комиссии и руководителя организации?
10. На заседании экспертная комиссия ЗАО «Лилия» должна была рассмотреть акт на уничтожение документов с истекшими сроками хранения и описи дел постоянного и временного (свыше 10 лет) сроков хранения. Однако описи дел ко дню заседания не были подготовлены, поэтому было решено рассмотреть их позднее на специальном заседании. Таким образом, комиссией был рассмотрен и согласован только акт на уничтожение документов, который затем был передан генеральному директору Общества для утверждения.
К моменту рассмотрения описей документы, включенные в акт, уже были переданы в контору вторсырья для их уничтожения.
Вправе ли было Общество принимать решение о таком порядке действий?
11. В негосударственной коммерческой организации «Крокус» участие экспертной комиссии в подготовке документов, лежащих в основе систематизации, хранения и уничтожения документации, определяют следующим образом: «При подготовке номенклатуры дел комиссия должна разработать классификационную схему; оказать помощь в составлении заголовков дел; согласовать составленную номенклатуру. Кроме того, в обязанности экспертной комиссии должно входить составление по унифицированной форме акта на уничтожение документов, не подлежащих хранению. При этом если «Крокус» передает свои документы на хранение в государственный архив, то экспертная комиссия согласовывает акт и передает его на утверждение ЭПК архивного учреждения. Если же организация не заключает договор о передаче документов на государственное хранение, ее экспертная комиссия визирует акт и передает его на утверждение руководителю организации».
Соответствуют ли эти обязанности экспертной комиссии обязанностям, которые установлены действующими нормативными документами?

Критерии оценок: Оценивается  оформление отчета,  устные ответы на теоретические вопросы, правильность выполнения практических заданий.
 Оценка «Отлично» выставляется, если  обучающийся  при защите отчета уверенно и полно отвечает на теоретические вопросы, самостоятельно выполняет работу по оформлению и проверке правильности оформления документов, аргументирует свои замечания, обосновывает внесенные изменения.
Оценка «Хорошо»  выставляется, если обучающийся уверенно и полно отвечает на теоретические вопросы, работа выполнена в соответствии с требованиями ГОСТ Р 6.30-2003. При этом допущены незначительные ошибки, который студент самостоятельно может исправить.
Оценка «Удовлетворительно» - обучающийся при ответе на теоретические вопросы допускает неточности, в работе отмечаются несущественные ошибки. Студент не в полной мере может оценить правильность оформления документа.
Оценка «Неудовлетворительно» -  студент  излагает материал неполно, бессистемно, в работе допущены грубые ошибки.


ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ №  10 (ЛПЗ 2.10)

Тема: Подготовка и передача документов в архив организации

Цель работы: 
Отработка навыков подготовки документов для передачи их в архив организации или ведомственные архивы. Оформление документов для передачи дел на архивное хранение.
При выполнении работы студенты должны:
Знать:
Нормативные правовые акты, положения, инструкции другие руководящие материалы и документы по ведению делопроизводства на предприятии;
Систему хранения и обработки документов
Уметь:
Систематизировать и хранить документы текущего архива
Подготавливать и сдавать в архив предприятия документальные материалы, законченные делопроизводством, регистрационную картотеку или компьютерные банки данных
Овладеть общими и профессиональными компетенциями:
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, определять  методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество
ОК 3. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в  нестандартных ситуациях
ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку   информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности
ОК 6.Работать в коллективе и  команде, обеспечивать ее сплочение, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями
ОК 7.Ставить цель, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат выполнения заданий
ОК 8 Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации
ОК 9. Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности

Алгоритм выполнения задания:
1. Прочитайте  теоретическую часть. (Ознакомьтесь с материалом учебника).
2. Ответьте на контрольные вопросы УО 1.10.
3. Выполните практические задания.
4. Оформите отчет.

Обеспечение практического занятия: 
Теоретический материал и методические рекомендации по выполнению практической работы. 
Учебник Ленкевич Л.А. Делопроизводство. – М.: Издательский центр «Академия», 2007.
Презентации
Мультимедийный проектор
Мультимедийная доска
ПК
Принтер
Макеты документов

Практические задания

1. При подготовке дел ЗАО «Полет» к передаче в архив организации обнаружились повреждения ряда документов.
Поврежденные документы были изъяты, и на их место вложены листы бумаги, на которые перенесли ряд реквизитов поврежденных документов: название вида документа, его дату и номер, краткое содержание и т. д. Листы, содержащие сведения о документах, были подписаны секретарем директора Общества Новиковой Е.М., которая отвечала за оформление дел.
Однако заведующая архивом отказалась принять дела с изъятыми документами и потребовала заменить поврежденные документы их копиями.
Должна ли Новикова Е.М. выполнить это требование? В каких случаях можно допустить хранение в архиве Общества не подлинников, а копий документов и требуется ли в этом случае их дополнительное оформление?
2. Проверяя дела с документами постоянных сроков хранения перед передачей в архив ЗАО «Салют», инспектор по делопроизводству Москвина И.А. обнаружила, что в одном из дел не хватает двух документов. Выяснилось, что документы выдавались одному из специалистов отдела во временное пользование и были им потеряны. Москвина И.А. составила акт, в котором указала причину утраты документа. Однако руководитель отдела отказался подписать акт, так как посчитал, что он не нужен. По его мнению, следовало вложить в дело сохранившиеся копии утраченных документов и указать их наличие во внутренней описи.
Как следует поступить инспектору по делопроизводству в данном случае?  В каком нормативно-правовом источнике содержатся нормы, регулирующие порядок передачи в архив акционерного общества дел в случае утраты документов?
3. Большая часть входящих и исходящих документов организации представлена в электронной форме. При подготовке дел к передаче в архив встал вопрос о том, в каком виде их нужно сдавать и как проводить подготовку.
Руководитель службы ДОУ Кондратьева Л.С. предложила перенести документы с жесткого диска компьютера на оптические диски и передать их в архив. Однако, по мнению заведующей архивом Тучковой М.Е., электронные документы следовало перевести в традиционную бумажную форму, сформировать из них дела и оформить их в установленном порядке. Свой отказ принять на хранение документы в электронной форме она объяснила тем, что сложно определить сроки хранения таких документов, и неизвестно, по какой форме должна быть составлена их опись.
Какая форма описи должна использоваться в данном случае, и как можно определить сроки хранения документов в электронной форме?
4. На основании докладной записки заведующей архивом  Громовой Г.К. руководитель организации потребовал от секретаря одного из отделов Шаповаловой В.Г. представить письменные объяснения причины, по которой она нарушила график передачи документов в ведомственный архив.
Шаповалова В.Г. объяснила, что были допущены ошибки в нумерации листов нескольких дел. Несмотря на то, что ошибок было немного, ей пришлось просматривать дела, зачеркивать все номера листов и проставлять их заново. Новая нумерация потребовала также замены заверительных надписей в делах, так как в них также нужно было указать точное количество пронумерованных листов. Эти операции заняли очень много времени, поэтому график передачи дел в архив был нарушен.
Можно ли посчитать такое объяснение обоснованным? Что следует предпринять, если обнаружились ошибки в нумерации листов дела?
5. Для передачи на хранение в архив организации секретарь руководителя Мирошниченко Н.В. подготовила дела, содержащие документы постоянного, временного (свыше 10 лет) и временного (от 5 до 10 лет) сроков хранения. Дела с истекшими сроками хранения были уничтожены, о чем был составлен соответствующий акт. Также были уничтожены регистрационно-контрольные карточки на все эти документы (как уничтоженные, так и подготовленные к передаче в архив).
Все дела были подшиты Мирошниченко Н.В. в твердую обложку, листы документов пронумерованы. В каждом деле была составлена заверительная надпись, указывающая общее количество листов включенных в него документов. Были полностью оформлены обложки дел.
Мирошниченко Н.В. внесла дела в две описи: в опись дел постоянного хранения – соответственно дела с документами постоянного хранения; в опись дел временного хранения – вначале дела с документами со сроком хранения свыше 10 лет, затем дела с документами со сроком хранения от 5 до 10 лет.
Определите, соответствует ли такой порядок подготовки установленным требованиям? Какими документами должна была руководствоваться Мирошниченко Н.В., выполняя эту работу?
6. Чтобы избежать утери документов, при формировании дел секретарь подразделения Климова Т.М. подклеивала в каждую папку лист бумаги, на который она вносила сведения о каждом подшитом в деле документе. В состав сведений включались следующие реквизиты:
а) номер и дата документа;
б) краткое содержание;
в) корреспондент или адресат (для входящих и исходящих документов);
г) фамилия подписавшего документ должностного лица;
д) исполнитель.
В конце проставлялось общее количество включенных в дело документов.
Можно ли считать перечень этих сведений внутренней описью дела?
На каком этапе работы с документами должна составляться внутренняя опись и в чем ее назначение?
7. Дело было сформировано в информационно-рекламном отделе ЗАО «Консалтинг». Индекс информационно-рекламного отдела по классификатору подразделений ЗАО «Консалтинг» – 06.
В деле были сгруппированы протоколы заседаний коллегиального исполнительного органа Общества – правления. Заголовок дела помещался в номенклатуре под номером 10, там же был определен срок его хранения – постоянный.
Оформите обложку дела в соответствии с представленными данными и определите, какие дополнительные сведения необходимы для ее полного оформления.
Какими документами определяются перечень сведений, выносимых на обложку дела, порядок их расположения и правила заполнения?
8. Структурным подразделением в архив организации были переданы на хранение дела с постоянным и временным (свыше 10 лет) сроками хранения. Дела передавались по двум описям: по описи дел постоянного хранения и по описи дел временного (свыше 10 лет) хранения.
Описи, сгруппированные в отдельное дело, хранились в архиве вместе с делами структурного подразделения. После истечения сроков временного хранения соответствующие дела весте с описями были уничтожены. Описи дел постоянного хранения вместе с делами были оставлены на постоянное хранение.
Определите, были ли соблюдены правила хранения описей дел в архиве организации.
9. ЗАО «Вымпел» не имеет внутренней организационной структуры. Объем его документооборота составляет около 5 000 документов в год. В секретариате, который является службой делопроизводства Общества, считают, что в такой небольшой организации не обязательно составлять опись дел.
Для передачи дел, законченных делопроизводством, на дальнейшее хранение в ЗАО «Вымпел» используют так называемую выписку из номенклатуры дел. В нее включают дела с постоянными и долговременными сроками хранения, делая выборку из номенклатуры дел организации. Эта выписка хранится в архиве вместе с делами и является основным архивным учетным документом и справочным документом.
Является ли опись обязательным документом для любых организаций, в т. ч. для акционерных обществ?
10. Составляя опись дел своего подразделения, секретарь без изменений перенесла в нее сведения из номенклатуры дел. В графу «Индекс дела» были занесены присвоенные делам в номенклатуре индексы. Формулировки заголовков дел и очередность их расположения точно соответствовали номенклатуре дел. Также остались без изменения сроки хранения дел.
Каждое дело (заголовок дела) было внесено в опись под самостоятельным порядковым номером. Если дело состояло из нескольких томов, их количество было указано в скобках под заголовком. Например:
5. 03-05 «Переписка с компанией «Корн» о поставке продукции» (т. 1, т. 2)
6. 03-06 «Переписка с компанией «Снежана» о поставке продукции»
В графу «Крайние даты» были внесены даты первого и последнего документов в деле или дата первого документа в первом томе и последнего документа в последнем томе, если дело состояло из нескольких томов.
Количество листов также подсчитывалось суммарно по всем томам дела.
Какие правила составления описи были нарушены в данном случае?
Объясните, что означает требование составления описи дел на основе номенклатуры дел.
11. Опись дел структурного подразделения была согласована с руководителем службы делопроизводства и с экспертной комиссией организации, завизирована составителем – секретарем подразделения, подписана руководителем подразделения и утверждена руководителем организации.
Был ли соблюден порядок оформления описи структурного подразделения? Какими документами следует руководствоваться при составлении и оформлении описей дел?
12. Ниже перечислены процедуры, выполняемые при подготовке документов длительных и постоянного сроков хранения к сдаче в архив. Определите, какая обязательная процедура полного оформления дел здесь пропущена и впишите ее в отведенное место.
1) Извлечение документов из папки - скоросшивателя.
2) Формирование документов дела в строгой хронологической последовательности.
3) Нумерация листов дела.
4) Составление внутренней описи дела.
5) Подшивка дела в специальную архивную обложку или сдача дела в переплет.

Ответ:______________________________________________________________________________________________________________________________________________

13. Ниже перечислены процедуры, выполняемые при подготовке к передаче в архив организации электронных документов. Определите, какая обязательная процедура здесь пропущена и впишите ее в отведенное место.
1) Проверка физического состояния машинных носителей.
2) Запись электронных документов на машинные носители.
3) Проверка качества записи.
4) Проставление архивных шифров на единицах хранения.
5) Подготовка комплекта сопроводительной документации.
Ответ:_______________________________________________________________________________________________________________________________________________

14: Составить журнал регистрации  документов  дела для передачи дела в архив
В деле находятся следующие документы:
Приказ от 28.12.2004 № 11 «О движении учащихся «МУК» в течение первого полугодия 2004-2005 учебного года».
Приказ от 05.09 2004 № 2 «О выпуске учащихся 11-х классов».
Приказ от 11.09.2004 № 6 «О зачислении учащихся 11 классов в «МУК».
Приказ от 03.01.2004 № 1 «О выбытии учащихся из МУК»
Приказ от 05.09 2004 № 5 «О формировании групп профессиональной подготовки по специальности «Пошив национальной традиционной одежды и предметов быта»
Приказ от 05.09.2004 № 3 «О зачислении учащихся 10-х классов в «МУК»
Приказ от 11.09.2004 № 8 «Об организации учебного процесса в «МУК»
Приказ от 18.12.2004 № 10 «Об организационном окончании первого полугодия 2004-2005 учебного года»
Приказ от 05.09.2004 № 4 «О формировании групп профессиональной подготовки учащихся третьей степени образования СШИ на 2004-2005 учебный год» 
Приказ от 09.09.2004 № 7 «О зачислении учащихся в МОУ «МУК» с целью получения профессиональной подготовки учащимися третьей ступени образования» 
Приказ от 24.09.2004 № 9 «О движении учащихся «МУК» в течение 1 учебной четверти 2004-2005 учебного года»  

Критерии оценок: Оценивается  оформление отчета,  устные ответы на теоретические вопросы, правильность выполнения практических заданий.
 Оценка «Отлично» выставляется, если  обучающийся  при защите отчета уверенно и полно отвечает на теоретические вопросы, самостоятельно выполняет работу по оформлению и проверке правильности оформления документов, аргументирует свои замечания, обосновывает внесенные изменения.
Оценка «Хорошо»  выставляется, если обучающийся уверенно и полно отвечает на теоретические вопросы, работа выполнена в соответствии с требованиями ГОСТ Р 6.30-2003. При этом допущены незначительные ошибки, который студент самостоятельно может исправить.
Оценка «Удовлетворительно» - обучающийся при ответе на теоретические вопросы допускает неточности, в работе отмечаются несущественные ошибки. Студент не в полной мере может оценить правильность оформления документа.
Оценка «Неудовлетворительно» -  студент  излагает материал неполно, бессистемно, в работе допущены грубые ошибки.


ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ №  11 (ЛПЗ 2.11)

Тема: Организация делопроизводства по обращениям граждан 

Цель работы: 
Отработка навыков приема посетителей, работы с письменными обращениями граждан

При выполнении работы студенты должны:
Знать:
Нормативные правовые акты, положения, инструкции другие руководящие материалы и документы по ведению делопроизводства на предприятии;
Систему хранения и обработки документов
Стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации
Уметь:
Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать  сроки их исполнения
Систематизировать и хранить документы текущего архива
Подготавливать и сдавать в архив предприятия документальные материалы, законченные делопроизводством, регистрационную картотеку или компьютерные банки данных
Овладеть общими и профессиональными компетенциями:
ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием посетителей.
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, определять  методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество
ОК 3. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в  нестандартных ситуациях
ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку   информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности
ОК 6.Работать в коллективе и  команде, обеспечивать ее сплочение, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями
ОК 7.Ставить цель, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат выполнения заданий
ОК 8 Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации
ОК 9. Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности
Алгоритм выполнения задания:
1. Прочитайте  теоретическую часть. (Ознакомьтесь с материалом учебника).
2. Ответьте на контрольные вопросы УО 1.11.
3. Выполните практические задания.
4. Оформите отчет.

Обеспечение практического занятия: 
Теоретический материал и методические рекомендации по выполнению практической работы. 
Учебник Ленкевич Л.А. Делопроизводство. – М.: Издательский центр «Академия», 2007.
Презентации
Мультимедийный проектор
Мультимедийная доска
ПК
Принтер
Макеты документов

Практические задания

1. Соотнесите термины и определения.
	1. Предложение 
	а) просьба гражданина о содействии в реализации его конституционных прав и свобод или конституционных прав и свобод других лиц, либо сообщение о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, недостатках в работе государственных органов, органов местного самоуправления и должностных лиц, либо критика деятельности указанных органов и должностных лиц

	2. Заявление 
	б) просьба гражданина о восстановлении или защите его нарушенных прав, свобод или законных интересов либо прав, свобод или законных интересов других лиц

	3. Жалоба 
	в) рекомендация гражданина по совершенствованию законов и иных нормативных правовых актов, деятельности государственных органов и органов местного самоуправления, развитию общественных организаций, улучшению социально-экономической и иных сфер деятельности государства и общества


2. В ООО «Смена» была принята на должность секретаря руководителя Круглова А.Р. В должностной инструкции было установлено, что секретарь руководителя отвечает за ведение делопроизводства в ООО «Смена». В первый день работы Круглова А.Р. получила 28 писем, 27 из которых были получены из организаций, а одно письмо –от Родиной Р.О., работавшей в ООО «Смена» бухгалтером три года назад, с просьбой подтвердить ее стаж работы в данной организации для оформления пенсии по старости. Круглова А.Р. зарегистрировала все полученные письма в Журнале регистрации входящей корреспонденции.
Правильно ли она поступила? Как должны регистрироваться обращения граждан?
3. Генеральный директор ООО «Смена», просматривая поступившую корреспонденцию, проставил резолюции на письмах, поступивших из организаций различных форм собственности, а письма от граждан, оформленных на обычных листах бумаги, без резолюции вернул секретарю.
Как должен действовать секретарь в данной ситуации?
4. После проверки ведения делопроизводства на машиностроительном заводе на основании замечаний, касающихся ведения делопроизводства по обращениям граждан, зафиксированных в акте проверки, директору завода был вынесен выговор руководителем вышестоящей организации.
Объясните, почему выговор был вынесен директору завода, а не руководителю службы ДОУ ?
Сформулируйте замечания, зафиксированные в акте, и обоснуйте их ссылкой на соответствующие документы.
5. В канцелярию коммерческого банка 27 января поступило 5 писем от граждан. Во всех письмах граждане просили руководство банка предоставить им беспроцентную ссуду на срок от года до пяти лет. Председатель правления банка написал положительную резолюцию только на двух письмах, а три оставшихся велел заведующей канцелярией порвать и выбросить. Заведующая канцелярией возразила Председателю правления банка и ослушалась его, за что была лишена очередной премии.
Сформулируйте возражения заведующей канцелярией. Было ли справедливым наказание заведующей канцелярией?
6. Генеральный директор ОАО «Горизонт» в резолюции на обращении гражданина Артузова П.Т., полученном и зарегистрированном 01.11.2008, поставил срок исполнения 06.11.2008.
Специалист Кортнев В.М., которому в соответствии с резолюцией было поручено подготовить проект ответа гражданину Артузову П.Т., стал возражать и утверждать, что минимальный срок исполнения ответа гражданину составляет 15 дней.
Кто прав в данном случае – генеральный директор или исполнитель? Обоснуйте ответ.
Какие сроки исполнения обращений граждан установлены в РФ?
7. Министерство здравоохранения и социального развития РФ получило жалобу гражданина Гулеева П.Р., проживающего в г. Казани, на татарском языке. Ответ гражданину Гулееву был дан на государственном языке РФ.
Правомочно ли это действие со стороны Минздравсоцразвития России?
8. Инспектор общего отдела ЗАО «Кругозор», отвечающий за ведение делопроизводства по обращениям граждан, формировала в одном деле заявления работников Общества и граждан, не работающих в данной организации.
Правильно ли она поступала? Как надо формировать дела, содержащие обращения граждан, и оформлять их для передачи в архив организации?
9. При оформлении дел для передачи в архив организации, содержащих обращения граждан, срок хранения которых, в соответствии с номенклатурой дел, составляет пять лет, инспектор общего отдела, отвечающий за делопроизводство по обращениям граждан, просмотрел все дела полистно, вынул все металлические скрепления, пронумеровал все страницы посередине гелевой ручкой, оформил внутреннюю опись и лист-заверитель дела, поместил документы в обложку, соответствующую ГОСТ у.
Правильно ли поступил инспектор? Какие требования предъявляются к оформлению дел, содержащих обращения граждан, для передачи в архив организации?
10. В ООО «Старт» назначен генеральный директор, до этого работавший в должности старшего экономиста и вопросами организации управления никогда не занимавшийся. С удивлением новый руководитель узнал, что он обязан вести личный прием граждан.
Кто должен подсказать генеральному директору, как ведется такой прием? Изложите основные принципы организации личного приема граждан.
11. Ответственным за делопроизводство по обращениям граждан назначили инспектора канцелярии Петрову О.Л., которая никогда раньше этим не занималась.
На чем будет основывать свои профессиональные действия Петрова О.Л.?
12. Что обозначает запись Д – 163/1, Д – 163/2, Д – 163/3?
а) гражданин неоднократно направлял обращение в одну и ту же организацию (повторные обращения);
б) в организацию поступило несколько обращений граждан по одному вопросу;
в) одно и то же обращение было направлено одновременно нескольким адресатам, и они в итоге переадресованы в одно учреждение, которое может решить поставленный вопрос.
13. Составьте ответ на письмо гражданина.
«Уважаемый директор центра социальной помощи семьи и детям! Вот уже 12 лет проживаю я в аварийном доме в комнате 10 м2 с тремя детьми. Младшему 2 года, старшей дочери – 8 лет. Муж трагически погиб в прошлом году. Однако, несмотря на все мои обращения и ходатайство с работы, мне не выделяют жилье – обещают только через 5 лет. Но вряд ли мы сможем прожить 5 лет в таких невыносимых условиях.
Не могли бы вы помочь в получении жилья и оказать хоть какую-нибудь социальную поддержку. Прошу также разъяснить, какими льготами может пользоваться моя семья.
Паланова Анна Петровна»
14. Проанализируйте текст письма, предложите варианты улучшения его языка и стиля. Данное письмо является ответом на обращение гражданина. Назовите вид этого обращения.
Уважаемый Михаил Иванович!
На Ваше устное обращение во время встречи на ЮЖАГ П 19 августа 2008 г. сообщаем, что в вашем доме проведено обследование водоснабжения представителями ОАО «Водоканал». ПЭВС-2 и МУФЗ Администрации Железнодорожного района. Давление воды по показаниям приборов в пределах нормы (5 – 6 ат).
Глава Администрации               подпись                  И.П. Кириченко
Исполнитель:
Безымянов А.О. 22-46-23
Критерии оценок: Оценивается  оформление отчета,  устные ответы на теоретические вопросы, правильность выполнения практических заданий.
 Оценка «Отлично» выставляется, если  обучающийся  при защите отчета уверенно и полно отвечает на теоретические вопросы, самостоятельно выполняет работу по оформлению и проверке правильности оформления документов, аргументирует свои замечания, обосновывает внесенные изменения.
Оценка «Хорошо»  выставляется, если обучающийся уверенно и полно отвечает на теоретические вопросы, работа выполнена в соответствии с требованиями ГОСТ Р 6.30-2003. При этом допущены незначительные ошибки, который студент самостоятельно может исправить.
Оценка «Удовлетворительно» - обучающийся при ответе на теоретические вопросы допускает неточности, в работе отмечаются несущественные ошибки. Студент не в полной мере может оценить правильность оформления документа.
Оценка «Неудовлетворительно» -  студент  излагает материал неполно, бессистемно, в работе допущены грубые ошибки.



5. Контрольно-измерительные материалы для промежуточной аттестации
Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение 
Новосибирской области
«Новосибирский колледж печати и информационных технологий»

УТВЕРЖДАЮ  
Зам. директора по УР
___________ / Н.В. Климова /
«_____» ____________ 20___г.
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Рассмотрено на заседании цикловой комиссии 	 социально-экономических дисциплин
Протокол №  1 от 15 сентября 2017 г.					
Председатель ЦК  ______________________Н.В. Борисенко			
2017г.
1. Профессиональный модуль: ПМ 03 «Выполнение работ по профессии 21299 «Делопроизводитель»
2. Вид контроля: Промежуточная аттестация
3. Цель контроля: 
3.1. Профессиональная: Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать  сроки их исполнения. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела. Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в архив организации, государственные и муниципальные архивы..
3.2. Общеинтеллектуальная
- Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
· Организовывать собственную деятельность, определять  методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество 
· Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в  нестандартных ситуациях
· Осуществлять поиск, анализ и оценку   информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития
· Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности
· Работать в коллективе и  команде, обеспечивать ее сплочение, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями
· Ставить цель, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат выполнения заданий
· Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации
· Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности
3.3. Требования к результатам усвоения профессионального модуля:
знать:
· Нормативные правовые акты, положения, инструкции другие руководящие материалы и документы по ведению делопроизводства на предприятии; 
· Систему хранения и обработки документов
· Стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации
уметь:
· Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать  сроки их исполнения
· Систематизировать и хранить документы текущего архива
· Подготавливать и сдавать в архив предприятия документальные материалы, законченные делопроизводством, регистрационную картотеку или компьютерные банки данных
Итого:	на первый уровень	     25      %заданий
		на второй уровень	     25      % заданий
		на третий уровень       50      % заданий
		
	Уровень /Результат
	на первый уровень
	на второй уровень
	на третий уровень

	Уметь
	---
	---
	30

	Знать
	15
	15
	----



4. Характеристика заданий:  Решение деловых ситуаций
5. Критерии оценки:
Для объективности проверки знаний устного ответа на квалификационном экзамене применяются  следующие критерии оценивания  по  10 – бальной шкале:
	Критерии оценивания
	Балл

	Полнота и глубина ответа
	Вопрос не раскрыт - 0 баллов;
Вопрос раскрыт не в полном объёме - 0,5 балла; 
Вопрос раскрыт в полном объёме -1балл.

	Последовательность излагаемого материала
	Материал излагался спутано, непоследовательно -0,5 балла; 
Материал излагался последовательно, логично - 1балл.

	Правильность излагаемого материала
	Материал не соответствует вопросу билета – 0 баллов;
Материал не в полном объёме соответствует вопросу - 0,5 балла;
Материал изложен в соответствии с вопросом - 1балл.

	Осознанность, понимание, содержание излагаемого материала
	Материал излагается заученными фразами, уч-ся не может раскрыть суть вопроса своими словами  - 0,5 балла;
Учащийся свободно владеет сутью раскрываемого материала -  1балл

	Правильность речевого оформления (грамматическая правильность, лексический запас и т.д.)
	Учащийся допускает искажения слов, не может выразить чётко и ясно свои мысли с  - 0,5 балла;
Учащийся не допускает искажения слов, чётко, ясно и грамотно выражает свои мысли - 1балл

	Точное толкование определений раскрываемого ответа
	Не владеет определением - 0 баллов;
При толковании определения допускает ошибки - 0,5 балла, 
Чётко, ясно, лаконично раскрывает понятие - 1балл.

	Обоснованность суждений
	Ведёт рассуждение с помощью учителя или наводящих вопросов  - 0,5 балла, 
Может обосновать свой ответ - 1балл

	Умение приводить собственные примеры и доказательства
	Не может привести собственного примера или доказательства – 0 баллов;
 Приводит пример или доказательство с помощью наводящих вопросов -  0,5 балла, Приводит собственные примеры, доказывает правильность суждений - 1балл.

	Умение делать анализ, обобщение, выводы
	Не может сделать обобщение по сказанному - 0 баллов;
 Не может самостоятельно произвести анализ, сделать обобщение и вывод - 0,5 балла;
Самостоятельно анализирует, обобщает, делает выводы - 1балл.

	Достаточная коммуникативная грамотность (взаимодействие с собеседником)
	Отсутствие ответов на вопросы собеседника (отсутствие обратной связи) - 0 баллов;
 Ответы на дополнительные вопросы сбивчивые, не уверенные (слабая обратная связь) -0,5 балла;
Ответы на вопросы собеседника правильные, уверенные, учащийся может дискутировать - 1балл.



6. Время на выполнение задания:         30 минут
7. Разработчик (разработчики): Преподаватель Т.В. Михидова
8. Приложения: 1.Комплект заданий
		











Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение 
Новосибирской области 
«Новосибирский государственный колледж печати и информационных технологий»


Квалификационный экзамен
По ПМ 03 «Выполнение работ по профессии 21299 «Делопроизводитель»
Группа ДОУ-11-17

БИЛЕТ №  1

Вопрос 1. Обработка исполненных и отправляемых документов

Вопрос 2.   Проанализируйте производственную ситуацию
Секретарь генерального директора ЗАО «Исток» должна была разослать клиентам подписанные и зарегистрированные договоры 08.07.2007. Это был последний день ее работы перед началом отпуска. Секретарь забыла о договорах и тем самым нарушила порядок представления документов, установленный законодательством.
Опираясь на Кодекс РФ об административных правонарушениях, определите меру ответственности, которая может быть применена к секретарю генерального директора.

 Преподаватель ________________________


Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение 
Новосибирской области 
«Новосибирский государственный колледж печати и информационных технологий»


Квалификационный экзамен
По ПМ 03 «Выполнение работ по профессии 21299 «Делопроизводитель»
Группа ДОУ-11-17


БИЛЕТ №  2

Вопрос 1  Информационно-справочная работа по документам организации

Вопрос 2. Проанализируйте производственную ситуацию
В результате реорганизации ЗАО «Командор», численность структурных подразделений и штатный состав которого увеличились вдвое, было принято решение преобразовать общий отдел в управление документационного обеспечения (УДО). Создание УДО предполагало расширение функций и задач общего отдела, создание в нем структурных подразделений и увеличение штатного состава работников.
Какой может быть структура УДО и его штатный состав? Объясните целесообразность предлагаемой структуры, поясняя необходимость создания каждого структурного подразделения и введения в штат руководителей УДО, специалистов и технических исполнителей.

Преподаватель ________________________



Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение 
Новосибирской области 
«Новосибирский государственный колледж печати и информационных технологий»


Квалификационный экзамен
По ПМ 03 «Выполнение работ по профессии 21299 «Делопроизводитель»
Группа ДОУ-11-17


БИЛЕТ №  3

Вопрос 1. Законодательное и нормативно-методическое регулирование делопроизводства

Вопрос 2. Генеральный директор ЗАО «Корвет» рассмотрел представленную ему номенклатуру дел и отказался ее утверждать, так как не согласился со сроками хранения ряда документов. Кроме того, он предложил изменить порядок расположения заголовков дел и поставить на первое место документы федеральных органов управления: Федеральной службы по финансовому мониторингу, Федеральной налоговой службы и т. п., затем расположить устав общества и протоколы общих собраний акционеров. Порядок расположения в номенклатуре других документов должен оставаться прежним.
На какие нормативные документы должны сослаться составители номенклатуры дел ЗАО «Корвет», чтобы доказать, что в ней правильно определены сроки хранения дел и порядок их расположения?
                                   

Преподаватель ________________________


Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение 
Новосибирской области 
«Новосибирский государственный колледж печати и информационных технологий»

Квалификационный экзамен
По ПМ 03 «Выполнение работ по профессии 21299 «Делопроизводитель»
Группа ДОУ-11-17

БИЛЕТ №  4

Вопрос 1. Служба делопроизводства на предприятии
Вопрос 2. Проанализируйте производственную ситуацию
Перечисленные ниже документы распределите на три потока (входящие, исходящие и внутренние):
16) Объяснительная записка сотрудника организации, опоздавшего на работу;
17) Сообщение от организации, присланное по факсу;
18) протокол очередного заседания аттестационной комиссии организации;
19) ответное письмо на запрос, присланный из аппарата местной администрации;
20) докладная записка главного бухгалтера организации о срывах оплаты за оказанные услуги;
21) письмо с предложением о развитии сотрудничества, направленное в организацию, поставляющую оборудование и комплектующие изделия; 
22) распоряжение директора о дежурстве в праздничные дни;
23) приказ директора о внесении изменений в Правила внутреннего трудового распорядка организации;
24) письмо - извещение о проведении выставки-ярмарки, полученное от организации;
25) акт ревизии кассы предприятия;
26) письмо-запрос, направленное в органы стандартизации;
27) должностная инструкция секретаря - референта;

     Преподаватель ________________________



Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение 
Новосибирской области 
«Новосибирский государственный колледж печати и информационных технологий»

Квалификационный экзамен
По ПМ 03 «Выполнение работ по профессии 21299 «Делопроизводитель»
Группа ДОУ-11-17
БИЛЕТ №  5
Вопрос 1. Структура и численный состав службы делопроизводства
Вопрос 2. Проанализируйте производственную ситуацию
Проведите предварительное рассмотрение поступивших документов, распределив их на два потока:
а) для передачи руководителю организации;
б) для передачи в структурные подразделения
Поступившие документы:
11) копия приказа генерального директора организации, присланная в один из филиалов;
12) счет за поставленную продукцию, полученный от организации-поставщика;
13) письмо с предложением о совместной деятельности, полученное предприятием от торговой организации;
14) приглашение на очередное заседание Совета предпринимателей города, адресованное директору коммерческой организации;
15) форма квартальной бухгалтерской отчетности;
16) очередной номер газеты « Экономическая жизнь»;
17) учебная программа переподготовки кадров, привезенная представителем Центра подготовки персонала при Академии экономики и права;
18) письмо-напоминание от организации-партнера о приближении срока оплаты выполненных работ;
19) письмо-запрос торгового дома о видах изделий, которые будут выпускаться в текущем году.

  Преподаватель ________________________


Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение 
Новосибирской области 
«Новосибирский государственный колледж печати и информационных технологий»


Квалификационный экзамен
По ПМ 03 «Выполнение работ по профессии 21299 «Делопроизводитель»
Группа ДОУ-11-17

БИЛЕТ №  6

Вопрос 1. Организация документооборота на предприятии

Вопрос 2. Проанализируйте производственную ситуацию
Большая часть входящих и исходящих документов организации представлена в электронной форме. При подготовке дел к передаче в архив встал вопрос о том, в каком виде их нужно сдавать и как проводить подготовку.
Руководитель службы ДОУ Кондратьева Л.С. предложила перенести документы с жесткого диска компьютера на оптические диски и передать их в архив. Однако, по мнению заведующей архивом Тучковой М.Е., электронные документы следовало перевести в традиционную бумажную форму, сформировать из них дела и оформить их в установленном порядке. Свой отказ принять на хранение документы в электронной форме она объяснила тем, что сложно определить сроки хранения таких документов, и неизвестно, по какой форме должна быть составлена их опись.
Какая форма описи должна использоваться в данном случае, и как можно определить сроки хранения документов в электронной форме?

Преподаватель ________________________



Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение 
Новосибирской области 
«Новосибирский государственный колледж печати и информационных технологий»


Квалификационный экзамен
По ПМ 03 «Выполнение работ по профессии 21299 «Делопроизводитель»
Группа ДОУ-11-17

БИЛЕТ №  7

Вопрос 1. Прием и первичная обработка поступающих документов

Вопрос 2. Проанализируйте производственную ситуацию
Проверяя дела с документами постоянных сроков хранения перед передачей в архив ЗАО «Салют», инспектор по делопроизводству Москвина И.А. обнаружила, что в одном из дел не хватает двух документов. Выяснилось, что документы выдавались одному из специалистов отдела во временное пользование и были им потеряны. Москвина И.А. составила акт, в котором указала причину утраты документа. Однако руководитель отдела отказался подписать акт, так как посчитал, что он не нужен. По его мнению, следовало вложить в дело сохранившиеся копии утраченных документов и указать их наличие во внутренней описи.
Как следует поступить инспектору по делопроизводству в данном случае?  В каком нормативно-правовом источнике содержатся нормы, регулирующие порядок передачи в архив акционерного общества дел в случае утраты документов?


Преподаватель ________________________



Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение 
Новосибирской области 
«Новосибирский государственный колледж печати и информационных технологий»


Квалификационный экзамен
По ПМ 03 «Выполнение работ по профессии 21299 «Делопроизводитель»
Группа ДОУ-11-17

БИЛЕТ №  8

Вопрос 1. Сроки исполнения документов

Вопрос 2. Проанализируйте производственную ситуацию
При подготовке дел ЗАО «Полет» к передаче в архив организации обнаружились повреждения ряда документов.
Поврежденные документы были изъяты, и на их место вложены листы бумаги, на которые перенесли ряд реквизитов поврежденных документов: название вида документа, его дату и номер, краткое содержание и т. д. Листы, содержащие сведения о документах, были подписаны секретарем директора Общества Новиковой Е.М., которая отвечала за оформление дел.
Однако заведующая архивом отказалась принять дела с изъятыми документами и потребовала заменить поврежденные документы их копиями.
Должна ли Новикова Е.М. выполнить это требование? В каких случаях можно допустить хранение в архиве Общества не подлинников, а копий документов и требуется ли в этом случае их дополнительное оформление?


 Преподаватель ________________________


Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение 
Новосибирской области 
«Новосибирский государственный колледж печати и информационных технологий»


Квалификационный экзамен
По ПМ 03 «Выполнение работ по профессии 21299 «Делопроизводитель»
Группа ДОУ-11-17

БИЛЕТ №  9

Вопрос 1. Номенклатура дел

Вопрос 2. В течение года у предприятия появились новые направления его деятельности и новые партнеры. Как следствие этого, появилось значительное количество новых документов, которые не были предусмотрены действующей номенклатурой дел.
Руководитель предприятия своим приказом обязал службу ДОУ внести изменения в номенклатуру дел. В итоге это свелось к составлению в середине года новой номенклатуры дел, которую заново утвердил руководитель предприятия.
Насколько правомерны действия, предпринятые руководством и службой ДОУ предприятия?
Была ли в данном случае необходимость переработки номенклатуры дел, и какие требования составления номенклатуры дел следует учитывать, чтобы избегать подобных ситуаций?
                                  
 Преподаватель ________________________


Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение 
Новосибирской области 
«Новосибирский государственный колледж печати и информационных технологий»


Квалификационный экзамен
По ПМ 03 «Выполнение работ по профессии 21299 «Делопроизводитель»
Группа ДОУ-11-17

БИЛЕТ №  10

Вопрос 1. Виды номенклатур 
Вопрос 2. Проанализируйте производственную ситуацию
Первая номенклатура дел была составлена в ЗАО «Звезда» 10 лет назад. Тогда же секретарем генерального директора по типовому перечню были определены сроки хранения документов. Сроки хранения некоторых документов, которые не содержались в перечне, были установлены «на глазок» и часто не соответствовали реальному значению документов.
В последующие годы номенклатура просто переписывалась, сроки хранения не уточнялись.
Изменилась ли к настоящему времени нормативно-методическая основа, позволяющая с достаточной степенью объективности устанавливать сроки хранения документов в акционерных обществах? Какие нормативные документы можно рекомендовать данному Обществу для определения важности документов и соответствующих сроков их хранения?

                                  
 Преподаватель ________________________


Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение 
Новосибирской области 
«Новосибирский государственный колледж печати и информационных технологий»


Квалификационный экзамен
По ПМ 03 «Выполнение работ по профессии 21299 «Делопроизводитель»
Группа ДОУ-11-17
БИЛЕТ №  11

Вопрос 1. Сроки хранения документов 

Вопрос 2. Проанализируйте производственную ситуацию
В канцелярии университета централизованно регистрируют приказы и распоряжения руководства университета и полученные письма, независимо от того, на чье имя они были адресованы. Учебные подразделения университета (в частности, кафедры) получают копии этих документов, если содержание относится к их деятельности.
После исполнения документов кафедры не хранят у себя полученные копии, а уничтожают их. Дела с подлинниками приказов, распоряжений и писем формируются и хранятся в канцелярии и поэтому включаются в раздел «Канцелярия» сводной номенклатуры дел университета. Номенклатуру дел кафедры составляют только документы по ее учебной и научной работе, например, планы и отчеты кафедры по учебной и научной работе, индивидуальные планы преподавателей и т. п.
Правомерны ли действия кафедр? Должны ли они формировать дела с копиями распорядительных и других документов и включать их в свою номенклатуру дел?

                               
    Преподаватель ________________________


Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение 
Новосибирской области 
«Новосибирский государственный колледж печати и информационных технологий»


Квалификационный экзамен
По ПМ 03 «Выполнение работ по профессии 21299 «Делопроизводитель»
Группа ДОУ-11-17

БИЛЕТ №  12
Вопрос 1. Формирование дел  на предприятии
Вопрос 2. Проанализируйте производственную ситуацию
После уничтожения ряда важных документов в ОАО «Недвижимость» было принято решение о регулярном проведении экспертизы ценности документов Общества.
Советом директоров было предложено внести изменения, касающиеся создания и деятельности постоянно действующей экспертной комиссии, в устав предприятия. Изменения в устав были приняты на очередном общем собрании акционеров. Устав закрепил состав экспертной комиссии, ее задачи и регламент деятельности.
На основании данного решения была создана экспертная комиссия ОАО «Недвижимость». Руководство проведением экспертизы ценности документов было поручено Совету директоров, в обязанности которого вошло утверждение документов, образующихся в деятельности комиссии, рассмотрение ежегодного отчета о проделанной работе.
Соответствует ли такой порядок создания и деятельности экспертной комиссии нормативным требованиям? Какие нормативные документы регламентируют в настоящее время вопросы организации и проведения экспертизы ценности документов на предприятиях и в учреждениях?

 Преподаватель ________________________


Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение 
Новосибирской области 
«Новосибирский государственный колледж печати и информационных технологий»


Квалификационный экзамен
По ПМ 03 «Выполнение работ по профессии 21299 «Делопроизводитель»
Группа ДОУ-11-17

БИЛЕТ №  13

Вопрос 1. Оформление обложки дела


Вопрос 2. Проанализируйте производственную ситуацию
Для решения ряда вопросов специалистам производственного отдела потребовался ранее исполненный документ, который уже был подшит в дело.
Секретарь отдела Новикова П.А., отвечающая за формирование и хранение дел, выдала документ во временное пользование инженеру Петрову С.И. На место выданного документа
Новикова П.А. вложила лист бумаги, на котором указала номер и дату документа, фамилию получившего документ специалиста и дату выдачи.
В случае невозвращения или потери документа может ли лист служить доказательством того, что документ был изъят из дела и передан конкретному должностному лицу? Кто в таком случае будет нести ответственность за пропажу документа?

Преподаватель ________________________


Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение 
Новосибирской области 
«Новосибирский государственный колледж печати и информационных технологий»


Квалификационный экзамен
По ПМ 03 «Выполнение работ по профессии 21299 «Делопроизводитель»
Группа ДОУ-11-17

БИЛЕТ №  14

Вопрос 1. Оформление дел 


Вопрос 2. Проанализируйте производственную ситуацию
Созданная в организации экспертная комиссия столкнулась с фактами неправильного определения сроков хранения ряда документов, небрежного оформления дел при подготовке их к передаче на архивное хранение, утраты значимых для организации документов.
Председатель экспертной комиссии запросил от руководителей структурных подразделений, в которых были допущены подобные нарушения работы с документами, письменные объяснения о причинах утраты и порчи документов, невнимательного отношения к их сохранности. Имеет ли право экспертная комиссия требовать от руководителей и должностных лиц организации, в которой она создана, составления объяснительных записок по поводу подобных нарушений?
Каким документом должны закрепляться права экспертной комиссии конкретной организации?

Преподаватель ________________________


Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение 
Новосибирской области 
«Новосибирский государственный колледж печати и информационных технологий»


Квалификационный экзамен
По ПМ 03 «Выполнение работ по профессии 21299 «Делопроизводитель»
Группа ДОУ-11-17

БИЛЕТ №  15

Вопрос 1. Экспертиза ценности документов

Вопрос 2. Проанализируйте производственную ситуацию
В службе ДОУ организации при формировании дел придерживаются мнения, что в одно дело нельзя помещать документы с разными сроками хранения. В соответствии с этим в одну папку помещают разные виды документов с одинаковыми сроками хранения. Чтобы облегчить поиск нужных документов, в папку подшивают картонные разделители, на которые заносят название видов и разновидностей документов. Эти же названия переносят на обложку дела. Когда количество листов в деле достигает 300–350, заводят его второй том.
Какие нарушения существующих правил формирования дел допущены в данной организации? Почему такой порядок формирования может сильно затруднить поиск документов?

   Преподаватель ________________________


Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение 
Новосибирской области 
«Новосибирский государственный колледж печати и информационных технологий»
Квалификационный экзамен
По ПМ 03 «Выполнение работ по профессии 21299 «Делопроизводитель»
Группа ДОУ-11-17
БИЛЕТ №  16
Вопрос 1. Контроль исполнения документов
Вопрос 2. Проанализируйте производственную ситуацию
Для удобства работы каждый специалист, работающий в ООО «Сфера», заводит себе папки, куда в течение определенного периода вкладывает соответствующие документы. На обложках записывается фамилия и инициалы исполнителя, а также те или иные направления его деятельности, например:
Иванов П.Р. 
Изготовление и установка рекламных щитов
Таким образом, в папке накапливаются различные документы, касающиеся решения данного вопроса: письма-предложения, письма-рекламации, ответные письма различных организаций и предприятий, договоры, акты и др. Когда документов становится слишком много, заводится вторая папка с аналогичной записью на обложке с добавлением ее номера, например:
Иванов П.Р.
Изготовление и установка рекламных щитов. №2
В конце года папки с документами передаются секретарю, который помещает их в общий шкаф, в отделения, где хранятся документы определенных специалистов. Состав и количество документов в каждой папке никем не учитываются.
Как можно охарактеризовать систему формирования дел и оперативного хранения документов в ООО «Сфера»? Каким образом она должна быть организована, чтобы можно было легко находить нужные документы и исключить возможность их потери?

 Преподаватель ________________________


Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение 
Новосибирской области 
«Новосибирский государственный колледж печати и информационных технологий»


Квалификационный экзамен
По ПМ 03 «Выполнение работ по профессии 21299 «Делопроизводитель»
Группа ДОУ-11-17

БИЛЕТ №  17

Вопрос 1. Организация движения документов внутри предприятия


Вопрос 2. Проанализируйте производственную ситуацию
ООО «Мелодия» возглавляется генеральным директором, у которого есть два заместителя: по экономическим и производственным вопросам. В структуру аппарата управления Общества входят три функциональных подразделения: служба ДОУ , бухгалтерия и отдел кадров. Остальная часть коллектива – это инженерно-технические работники и рабочие разных специальностей, занимающиеся непосредственно производственной деятельностью.
Служба ДОУ представлена секретариатом, имеющим в своем составе четырех сотрудников: руководителя секретариата, двух секретарей и ответственного за архив.
Определите, кто из должностных лиц может войти в состав экспертной комиссии ООО «Мелодия»? Кто может быть назначен председателем и секретарем комиссии?

Преподаватель ________________________


Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение 
Новосибирской области 
«Новосибирский государственный колледж печати и информационных технологий»


Квалификационный экзамен
По ПМ 03 «Выполнение работ по профессии 21299 «Делопроизводитель»
Группа ДОУ-11-17

БИЛЕТ №  18

Вопрос 1. Формы регистрации документов

Вопрос 2. Проанализируйте производственную ситуацию
Генеральный директор ЗАО «Корвет» рассмотрел представленную ему номенклатуру дел и отказался ее утверждать, так как не согласился со сроками хранения ряда документов. Кроме того, он предложил изменить порядок расположения заголовков дел и поставить на первое место документы федеральных органов управления: Федеральной службы по финансовому мониторингу, Федеральной налоговой службы и т. п., затем расположить устав общества и протоколы общих собраний акционеров. Порядок расположения в номенклатуре других документов должен оставаться прежним.
На какие нормативные документы должны сослаться составители номенклатуры дел ЗАО «Корвет», чтобы доказать, что в ней правильно определены сроки хранения дел и порядок их расположения?


Преподаватель ________________________


Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение 
Новосибирской области 
«Новосибирский государственный колледж печати и информационных технологий»


Квалификационный экзамен
По ПМ 03 «Выполнение работ по профессии 21299 «Делопроизводитель»
Группа ДОУ-11-17

БИЛЕТ №  19

Вопрос 1. Регистрация документов 


Вопрос 2. Проанализируйте производственную ситуацию
Для решения ряда вопросов специалистам производственного отдела потребовался ранее исполненный документ, который уже был подшит в дело.
Секретарь отдела Новикова П.А., отвечающая за формирование и хранение дел, выдала документ во временное пользование инженеру Петрову С.И. На место выданного документа
Новикова П.А. вложила лист бумаги, на котором указала номер и дату документа, фамилию получившего документ специалиста и дату выдачи.
В случае невозвращения или потери документа может ли лист служить доказательством того, что документ был изъят из дела и передан конкретному должностному лицу? Кто в таком случае будет нести ответственность за пропажу документа?

Преподаватель ________________________


Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение 
Новосибирской области 
«Новосибирский государственный колледж печати и информационных технологий»


Квалификационный экзамен
По ПМ 03 «Выполнение работ по профессии 21299 «Делопроизводитель»
Группа ДОУ-11-17
БИЛЕТ №  20

Вопрос 1. Предварительное рассмотрение документов службой ДОУ

Вопрос 2. Проанализируйте производственную ситуацию
Архив организации разослал по структурным подразделениям инструкцию о порядке формирования и оформления дел при их оперативном хранении. В инструкции, в частности, было указано, что в отдельные дела формируются входящие и исходящие (инициативные и ответные) письма. В делах эти документы располагаются по предметно-вопросному признаку, а внутри группы писем, посвященных одному вопросу, – по хронологии.
В инструкции содержались следующие указания по оформлению дел: «На обложку дела выносятся сведения о структурном подразделении, заголовок дела и период, за который данное дело формируется. Заголовок дела должен точно отражать состав документов и вопросы, содержащиеся в них. Поэтому в заголовки дел с перепиской должны быть включены слова «Входящая переписка» или «Исходящая переписка» и далее должны перечисляться вопросы, по которым велась переписка».
Определите, что в данной инструкции не соответствует правилам формирования дел с перепиской, и какие сведения должны выноситься на обложку такого дела при ее частичном оформлении?

 Преподаватель ________________________


Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение 
Новосибирской области 
«Новосибирский государственный колледж печати и информационных технологий»


Квалификационный экзамен
По ПМ 03 «Выполнение работ по профессии 21299 «Делопроизводитель»
Группа ДОУ-11-17


БИЛЕТ №  21

Вопрос 1. Инструкция по делопроизводству


Вопрос 2. Сформулируйте заголовки дел, которые содержат следующие документы:
1) документы (планы, списки, доклады, характеристики экспонатов), составляемые по вопросу проведения тематических выставок;
2) письма, направляемые в архивные учреждения, по вопросу комплектования Архивного фонда РФ научно-технической документацией (и ответы на них);
3) письма, в которых обсуждаются проблемы организации семинаров и совещаний по вопросам документирования управленческой деятельности (и ответы на них).

Преподаватель ________________________


Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение 
Новосибирской области 
«Новосибирский государственный колледж печати и информационных технологий»
Квалификационный экзамен
По ПМ 03 «Выполнение работ по профессии 21299 «Делопроизводитель»
Группа ДОУ-11-17
БИЛЕТ №  22
Вопрос 1. Организация хранения документов
Вопрос 2. Проанализируйте производственную ситуацию
Для удобства работы каждый специалист, работающий в ООО «Сфера», заводит себе папки, куда в течение определенного периода вкладывает соответствующие документы. На обложках записывается фамилия и инициалы исполнителя, а также те или иные направления его деятельности, например:
Иванов П.Р. 
Изготовление и установка рекламных щитов
Таким образом, в папке накапливаются различные документы, касающиеся решения данного вопроса: письма-предложения, письма-рекламации, ответные письма различных организаций и предприятий, договоры, акты и др. Когда документов становится слишком много, заводится вторая папка с аналогичной записью на обложке с добавлением ее номера, например:
Иванов П.Р.
Изготовление и установка рекламных щитов. №2
В конце года папки с документами передаются секретарю, который помещает их в общий шкаф, в отделения, где хранятся документы определенных специалистов. Состав и количество документов в каждой папке никем не учитываются.
Как можно охарактеризовать систему формирования дел и оперативного хранения документов в ООО «Сфера»? Каким образом она должна быть организована, чтобы можно было легко находить нужные документы и исключить возможность их потери?

Преподаватель ________________________


Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение 
Новосибирской области 
«Новосибирский государственный колледж печати и информационных технологий»


Квалификационный экзамен
По ПМ 03 «Выполнение работ по профессии 21299 «Делопроизводитель»
Группа ДОУ-11-17


БИЛЕТ №  23

Вопрос 1. Состав документов личного дела 

Вопрос 2. Проанализируйте производственную ситуацию
Сформулируйте заголовки дел, которые содержат следующие документы:
1) документы (планы, списки, доклады, характеристики экспонатов), составляемые по вопросу проведения тематических выставок;
2) письма, направляемые в архивные учреждения, по вопросу комплектования Архивного фонда РФ научно-технической документацией (и ответы на них);
3) письма, в которых обсуждаются проблемы организации семинаров и совещаний по вопросам документирования управленческой деятельности (и ответы на них).


Преподаватель ________________________


Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение 
Новосибирской области 
«Новосибирский государственный колледж печати и информационных технологий»


Квалификационный экзамен
По ПМ 03 «Выполнение работ по профессии 21299 «Делопроизводитель»
Группа ДОУ-11-17

БИЛЕТ №  24
Вопрос 1. Оформление дел 


Вопрос 2. Проанализируйте производственную ситуацию
Фирма по производству товаров народного потребления, пользующихся большим спросом, заключила несколько долгосрочных договоров с партнерами. Выполнение договорных обязательств  требует постоянного и систематического контроля по отдельным пунктам договоров. Менеджер фирмы, осуществляющий этот контроль, обратился к секретарю- референту фирмы с просьбой помочь организовать контрольную картотеку. Предложите свой вариант такой картотеки. Сколько разделов (ячеек) выделили бы вы в этой картотеке с учетом того, что некоторые договоры имеют сроки действия от нескольких месяцев до трех лет?


Преподаватель ________________________


Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение 
Новосибирской области 
«Новосибирский государственный колледж печати и информационных технологий»
Квалификационный экзамен
По ПМ 03 «Выполнение работ по профессии 21299 «Делопроизводитель»
Группа ДОУ-11-17
БИЛЕТ №  25
Вопрос 1. Хранение дел в текущем делопроизводстве 
Вопрос 2. Проанализируйте производственную ситуацию
В секретариате ООО «Радуга» для контроля исполнения документов используется ручная картотека с 32 ячейками, по которым в соответствии со сроками исполнения документов распределяются регистрационно-контрольные карточки.
Технология контроля исполнения входящих документов Общества состоит из следующих операций.
Зарегистрировав документ, секретарь ставит один экземпляр карточки в соответствующее отделение картотеки. Если срок исполнения меняется, карточка переставляется в другое отделение, соответствующее новому сроку. Получив для регистрации ответный документ, секретарь снимает входящий документ с контроля, т. е. вынимает карточку из контрольной картотеки и уничтожает ее. В конце каждой недели секретарь просматривает оставшиеся в ячейках с соответствующими датами карточки и докладывает руководителю о неисполненных документах. Руководитель в присутствии секретаря выясняет у специалистов
причины задержки в подготовке ответных документов. Если выясняется, что вопрос решен как-то иначе, например, в ходе телефонных переговоров, секретарь уничтожает контрольную карточку.
Этими действиями ограничиваются функции секретаря по ведению контроля за исполнением входящей документации.
Какие операции, предусмотренные современными требованиями, отсутствуют в системе контроля, принятой в ООО «Радуга»? Какие недостатки можно отметить в существующей технологии проведения контрольных операций?

Преподаватель ________________________
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Квалификационный экзамен
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БИЛЕТ №  26

Вопрос 1. Подготовка дел к архивному хранению


Вопрос 2. Проанализируйте производственную ситуацию
Инструкция по делопроизводству ООО «Гранит» содержит перечень типовых сроков исполнения ряда документов Общества. В своей резолюции руководитель организации определил срок исполнения входящего служебного письма, который совпал с типовым сроком.
Когда ответное письмо было подготовлено, в секретариате его зарегистрировали. Одновременно секретариат снял с контроля инициативное письмо, основываясь на перечне типовых сроков, закрепленном инструкцией по делопроизводству ООО «Гранит».
Вправе ли была служба делопроизводства ООО «Гранит» в данном случае самостоятельно решить вопрос о снятии документа с контроля?
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БИЛЕТ №  27

Вопрос 1. Порядок передачи дел в архив организации

Вопрос 2. Проанализируйте производственную ситуацию
Система регистрации документов в ООО «Кедр» имеет смешанную форму. Часть документов (те, что поступили на имя руководителя, приказы руководителя и т. п.) регистрируется в службе делопроизводства, остальные – в структурных подразделениях.
При регистрации документов в службе делопроизводства всем без исключения документам присваивается индекс, который состоит из порядкового номера документа в определенной группе документации (например, входящих служебных писем) и литеры «Р», означающей «руководство», например: 35Р.
Индекс, который присваивается документам при их регистрации в структурных подразделениях, состоит из порядкового номера документа и индекса структурного подразделения, например: 2-123, 2-124 или 3-25, 3-28 и т. д.
В чем такой порядок индексирования не соответствует установленным требованиям? Какие информационно-поисковые задачи сложно решить при использовании таких регистрационных индексов?
Преподаватель ________________________
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БИЛЕТ №  28
Вопрос 1. Нормативно – правовое обеспечение российского делопроизводства


Вопрос 2. Проанализируйте производственную ситуацию
Сформулируйте заголовки дел, которые содержат следующие документы:
1) документы (планы, списки, доклады, характеристики экспонатов), составляемые по вопросу проведения тематических выставок;
2) письма, направляемые в архивные учреждения, по вопросу комплектования Архивного фонда РФ научно-технической документацией (и ответы на них);
3) письма, в которых обсуждаются проблемы организации семинаров и совещаний по вопросам документирования управленческой деятельности (и ответы на них).


 Преподаватель ________________________


Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение 
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БИЛЕТ №  29

Вопрос 1. Требования к архивному хранению документов 

Вопрос 2. Проанализируйте производственную ситуацию
Инструкция по делопроизводству ООО «Гранит» содержит перечень типовых сроков исполнения ряда документов Общества. В своей резолюции руководитель организации определил срок исполнения входящего служебного письма, который совпал с типовым сроком.
Когда ответное письмо было подготовлено, в секретариате его зарегистрировали. Одновременно секретариат снял с контроля инициативное письмо, основываясь на перечне типовых сроков, закрепленном инструкцией по делопроизводству ООО «Гранит».
Вправе ли была служба делопроизводства ООО «Гранит» в данном случае самостоятельно решить вопрос о снятии документа с контроля?
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БИЛЕТ №  30

Вопрос 1. Инструкция по делопроизводству
Вопрос 2. Проанализируйте производственную ситуацию
Определите, правильно ли зарегистрированы документы.
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