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1. Паспорт комплекта контрольно-оценочных средств 



В результате освоения МДК 01.01 Документационное обеспечение управления (название дисциплины) обучающийся должен обладать предусмотренными  ФГОС / специальности СПО 034702 ДОУ и архивоведение следующими умениями, знаниями, которые формируют профессиональную компетенцию, и общими компетенциями:

У1 Применять нормативные правовые акты в управленческой деятельности; 
У2 Подготавливать проекты управленческих решений;
У3 Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела; 
У4 Готовить и проводить совещания, деловые встречи, приемы и презентации;

 З1 Знать нормативные правовые акты в области организации управленческой деятельности;
 32 Знать основные правила хранения и защиты служебной информации
ОК1 Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес;……..

 ОК2 Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество;
ОК3 Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность;

ОК4 Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального личностного развития;

ОК5 Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности;

ОК6 Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями;

ОК7 Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий;

ОК8 Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации;

ОК9 Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности;

ОК10 Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для юношей)

(Укажите из таблицы 2 ФГОС по специальности умения, знания,   общие компетенции для дисциплины) 

Формой аттестации по учебной дисциплине является ____экзамен___________
Указать форму аттестации, предусмотренную учебным планом 
2. Результаты освоения учебной дисциплины, подлежащие проверке 

2.1. В результате аттестации по учебной дисциплине осуществляется комплексная проверка следующих умений и знаний, а также динамика формирования общих компетенций:

Таблица 1.1

	Результаты обучения:  умения, знания и общие компетенции (желательно сгруппировать и проверять комплексно, сгруппировать умения и общие компетенции)
	Показатели оценки результата

Следует сформулировать показатели

Раскрывается содержание работы
	Форма контроля и оценивания

Заполняется в соответствии с разделом 4 УД

	Уметь:
	
	

	У 1. Применять нормативные правовые акты в управленческой деятельности; 
ОК 1. Осуществлять поиск и использование информации, необходимого для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития
	Оформляет документы в соответствии с Федеральным Законом «Об информации, информатизации и защите информации»
	Практическое занятие, внеаудиторная самостоятельная работа

	У 2. Подготавливать проекты управленческих решений;
ОК2. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность
 
	Подготавливает проекты управленческих решений
	Практическое занятие, внеаудиторная самостоятельная работа

	У 3. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела; 
ОК 3. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество
	Проводит сравнения ручного и автоматизированного контроля, их достоинства и недостатки, применяемая техника
	Практическое занятие, внеаудиторная самостоятельная работа

	У 4. Готовить и проводить совещания, деловые встречи, приемы и презентации;
ОК 4. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности
	Готовит и проводит совещания, деловые встречи, приемы и презентации
	Практическое занятие, внеаудиторная самостоятельная работа

	Знать:
	
	

	З1. Знать нормативные правовые акты в области организации управленческой деятельности;


	Понимание и осознание роли документов в жизни человека и общества, в сфере управления и профессиональной деятельности, их основных функций, способов документирования, унификации и стандартизации как основном направлении в совершенствовании документов
	Тестирование, внеаудиторная самостоятельная

	З2.Знать основные правила хранения и защиты служебной информации


	Формирование дела в соответствии с номенклатурой дел. Составление акта о выделении дел к уничтожению. Оформление дела к сдаче в ведомственный архив
	Практическая проверка, внеаудиторная самостоятельная работа


Контроль и оценка освоения учебной дисциплины по темам (разделам) 

Таблица 1.2

	Элемент учебной дисциплины
	Формы и методы контроля



	
	Текущий контроль
	Промежуточная аттестация

	
	Форма контроля
	Проверяемые  ОК, У, З
	Форма контроля
	Проверяемые  ОК, У, З

	Раздел 1
	
	
	Экзамен


	У1, У2, У3, У4

З 1, З 2
ОК 3, ОК 4, ОК 8, ОК 9

	Тема 1.1
	Устный опрос

Практические занятия  №1,2 Тестирование

Самостоятельная работа
	З 1 

У3

ОК 4, ОК 8
	
	

	Тема 1.2
	Устный опрос

Практические занятия №3,4 Тестирование

Самостоятельная работа
	З 1, З2, 

У1, У2, 

ОК 3, ОК 7
	
	

	Тема 1.3
	Практические занятия №5,6
	З 1, З 2

У2, У3

ОК 3, ОК 4
	
	

	Тема 1,4
	Устный опрос

Практическое занятие №7,8 

Практические занятия №9,10

Практические занятия №11,12
Тестирование

Самостоятельная работа
	З 1, З2 

У1, У2, У3 

ОК 2, ОК 3
	
	

	Тема 1,5
	
	З 1, З 2

У3

ОК 3,ОК4
	
	

	Тема 1,6
	Устный опрос

Практические занятия №12,13 

Тестирование

Самостоятельная работа
	З 1, З 2, 

У2, 

ОК 1, ОК 3
	
	

	 Тема 1,7
	Практические занятия №14,15

Практические занятия №16,17

Практические занятия №18,19

	З 1, З 2

У3

ОК 4
	
	

	Тема 1,8
	Практические занятия №20,21
	З 1, З 2
У3

ОК4
	
	

	Тема 1,9
	
	З 1, З 2
У3

ОК 9
	
	


3.2. Типовые задания для оценки освоения учебной дисциплины

3.2.1. Типовые задания для оценки знаний З1, З2, умений  У1, У2 

(прописать типовые задания в соответствии с табл. 1.1. , примеры)

3.2.2. Задания в тестовой форме 
Тема 1.1 Организация информационно-документационного обеспечения для З 1
Тест №1
Вариант 1
1. Укажите, какие нормативно-методичесике документы по организации делопроизводства в любой организации должен знать секретарь:

1) Устав организации;

2) Государственную систему документационного обеспечения управления;

3) Инструкцию по делопроизводству данной организации;

4) Типовую инструкцию по делопроизводству в Министерствах и ведомствах Российской Федерации;

5) Должностную инструкцию.

2.  Основной целью службы делопроизводства является:
1) организация, руководство, координация, контроль и реализация работ по ДОУ;

2) совершенствование форм и методов работы с документами;

3) разработка и внедрение нормативных и методических документов по совершенствованию документационного обеспечения в организации;

4) сокращение документооборота в организации.

3. Укажите, в каком нормативном документе закрепляется выбранная форма организации работы с документами:
1) в Уставе;

2) в Положении о службе ДОУ;

3) в Инструкции по делопроизводству.

4.  Укажите, как называется служба делопроизводства, создаваемая на государственных предприятиях:
1) управление делами;

2) канцелярия;

5. общий отдел.

6.  Укажите, в каком нормативном документе закреплены структура функции и задачи службы ДОУ:
1) в Уставе организации;

2) в структуре и штатной численности организации;

3) в положении о структурном подразделении;

4) в должностной инструкции работников;

5) в инструкции по делопроизводству.

7. Специализированный участок, осуществляющий прием и отправку документации и корреспонденции, называется:
1) подразделение по учету и регистрации документов;

2) группа контроля;

3) экспедиция;

4) группа писем;

5) секретариат.

8.  Перечисленные должности работников делопроизводственной службы распределите на три группы: а) руководители; б) специалисты; в) технические исполнители.
1) Начальник секретариата.

2) Редактор.

3) Машинистка.

4) Курьер.

5) Инспектор.

6) Заведующий архивом.

7) Секретарь руководителя.

8) Документовед.

9) Делопроизводитель.

10) Специалист 1-й категории.

9.  Укажите, какие предприятия можно отнести ко 2-й категории:
1) с документооборотом 105 000 документов в год;

2) с документооборотом 17 000 документов в год;

3) с документооборотом 5 000 документов в год;

4) с документооборотом 68 500 документов в год.

10.  Укажите, что входит в понятие «организация рабочего места»:
1) мероприятия по созданию благоприятных условий для работы;

2) оснащение рабочего места мебелью;

3) система мероприятий по оснащению рабочего места средствами и предметами труда;

4) оснащение рабочего места средствами оргтехники.
11.   Назовите факторы, оказывающие влияние на работоспособность секретаря:
1) освещенность помещения;

2) площадь и конфигурация помещения;

3) температурный режим;

4) организация рабочего места;

5) наличие нормативно-методической литературы, канцелярских товаров. 

Вариант 2
Укажите правильный ответ

1. Укажите, какие предприятия можно отнести ко 2-й категории:
а) с документооборотом 68 000 документов в год;

б) с документооборотом 5 000 документов в год;

в) с документооборотом 17 000 документов в год;

г) с документооборотом 105 000 документов в год.

2. Укажите, как называется служба делопроизводства, создаваемая на государственных предприятиях:
1) управление делами;

2) общий отдел;

3) канцелярия.
3. Назовите факторы, оказывающие влияние на работоспособность секретаря:
1) наличие нормативно-методической литературы, канцелярских товаров;

2) организация рабочего места;

3) температурный режим;

4) канцелярия;

5) освещенность помещения. 
4. Специализированный участок, осуществляющий прием и отправку документации и корреспонденции, называется:
1) секретариат;

2) группа контроля;

3) группа писем;

4) экспедиция ;

5) подразделение по учету и регистрации документов.

5. Перечисленные должности работников делопроизводственной службы распределите на три группы: а) руководители; б) специалисты; в) технические исполнители.
1) Начальник секретариата.

2) Секретарь руководителя.

3) Специалист 1-й категории.

4) Курьер.

5) Документовед.

6) Заведующий архивом.

7) Редактор.

8) Инспектор.

9) Делопроизводитель.

10) Машинистка
6. Укажите, что входит в понятие «организация рабочего места»:
1) мероприятия по созданию благоприятных условий для работы;

2) система мероприятий по оснащению рабочего места средствами и предметами труда;

3) оснащение рабочего места мебелью;

4) оснащение рабочего места средствами оргтехники.

7. Укажите, какие нормативно-методичесике документы по организации делопроизводства в любой организации должен знать секретарь:
1) Типовую инструкцию по делопроизводству в Министерствах и ведомствах Российской Федерации;

2) Должностную инструкцию;

3) Инструкцию по делопроизводству данной организации;

4) Устав организации;

5) Государственную систему документационного обеспечения управления.
8. Укажите, в каком нормативном документе закрепляется выбранная форма организации работы с документами:
1) в Положении о службе ДОУ;

2) в Уставе;

3) в Инструкции по делопроизводству.
9. Основной целью службы делопроизводства является:
1) совершенствование форм и методов работы с документами;

2) организация, руководство, координация, контроль и реализация работ по ДОУ;

3) сокращение документооборота в организации;

4) разработка и внедрение нормативных и методических документов по совершенствованию документационного обеспечения в организации.
    10. Укажите, в каком нормативном документе закреплены структура функции    и задачи службы ДОУ:
1) в Уставе организации;

2) в инструкции по делопроизводству;

3) в должностной инструкции работников;

4) в положении о структурном подразделении;

5) в структуре и штатной численности организации.

Тема 1.2.Организационные документы для З 1, З 2
Тест №2

Вариант 1
Укажите правильный ответ
1.Укажите, в каком документе определяется фонд заработной платы работников организации:
а) штатной численности;
б) штатном расписании.
2.Укажите, какой документ обсуждается на собрании трудового коллектива:
а) должностные инструкции;
б) правила внутреннего трудового распорядка;
в) положение о структурных подразделениях организации.
3.Укажите,какие организационные документы утверждаются руководителем организации;
а) положение о структурных подразделениях;
б) должностные инструкции;
в) штатное расписание;
г) правила внутреннего трудового распорядка;
д) все перечисленные документы.
4.Укажите, на основании какого документа разрабатываются структура организации и определяется её штатная численность:
а) положении об организации;
б) устава организации.
5.Укажите, на каком документе могут быть оговорены условия реорганизации и ликвидации организации:
а) уставе организации;
б) договоре учредителей;
в) всех перечисленных документах.

6. Укажите, с какими документами  необходимо ознакомить граждан при поступлении на работу в организацию:
а) уставом организации;
б) положением о структурном подразделении. куда поступает на работу гражданин;
в) должностной инструкцией;
г) всеми перечисленными документами.
7.Укажите, что является датой штатного расписания:
а) дата подписания;
б) дата утверждения;
в) дата согласования;
г) дата события.
8.Правовой акт, утверждаемый  или издаваемый в целях установления правил, регулирующих организационные, финансовые и иные стороны  деятельности организации, называется:
а) устав;
б) положение;
в) инструкция;
г) учредительный договор.
9. Текст инструкции излагается:
а) от первого лица  множественного числа;
б) от второго лица множественного числа;
в) от третьего лица множественного числа;
г) от третьего лица единственного числа.
10. Укажите, кто подписывает инструкцию:
а) руководитель организации;
б) руководитель структурного подразделения, разработавшего документ;
в) составитель.
11. Укажите, какие документы подписывает начальник отдела кадров:
а) правила внутреннего трудового распорядка;
б) штатное расписание;
в) структура и штатная численность;
г) должностные инструкции работников.
12.Назовите документ, регламентирующий должностные обязанности руководителя структурного подразделения:
а) положение об организации;
б) положение о структурном подразделении;
г) устав организации. 
Вариант 2 
Укажите правильный ответ
1.Текст инструкции излагается: 
а) от третьего лица множественного числа;
б) от второго лица множественного числа;
в) от первого лица множественного числа;
г)от третьего лица единственного числа.
2.Укажите, какие документы подписывает начальник отдела кадров:
а) должностные инструкции работников;
б) штатное расписание;
в) структура и штатная численность;
г) правила внутреннего трудового договора.
3. Назовите документ, регламентирующий должностные обязанности руководителя структурного подразделения:
а) должностная инструкция;
б) положение об организации;
в) устав организации;
г) положение о структурном подразделении.
4.Правовой акт, утверждаемый или издаваемый в целях установления правил, регулирующих организации, называется:
а) учредительный договор;    
б) положение;
в) инструкция;
г) устав.
5.Укажите, что является датой штатного расписания:
а) дата согласования;
б) дата утверждения;
в) дата события;
г) дата подписания.
6.Укажите, кто подписывает инструкцию:
а) составитель;
б) руководитель организации;
в) руководитель структурного подразделения, разработавшего документ.
7. Укажите, какой документ обсуждается на собрании трудового коллектива:
а) правила внутреннего трудового распорядка;
б) положения о структурных подразделениях организации;
в)должностные инструкции.
8.Укажите, какие организационные документы на собрании трудового коллектива:
а) правила внутреннего трудового распорядка;
б) штатное расписание;
в) положение о структурных подразделениях;
г) должностные инструкции;
д) все перечисленные документы.
9. Укажите, в каком документе определяется фонд заработной платы работников организации:
а) штатном расписании;
б) штатной численности.
10. Укажите, на основании какого документа разрабатываются структура организации и определяется её штатная численность:
а)  устава организации;
б) положении об организации.
11. Укажите, в каком документе могут быть оговорены условия реорганизации и ликвидации организации:
а) договоре учредителей;
б) уставе организации;
в) всеми перечисленными документами.
12.Укажите, с какими  документами необходимо ознакомить граждан при поступлении на работу в организацию:
а) положением о структурном  подразделении, куда поступает на работу гражданин;
б) уставом организации;
в) должностной инструкцией;
г) всеми перечисленными документами.  
Тема № 1.3. Контроль за исполнением документов для З 1, З 2
Тест № 3.

Вариант 1

1. Определите, как называется ГОСТ по оформлению документов:

1) «Унифицированная система документации. Требования к оформлению документов»;

2) «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации»;

3) «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов».

2. Определите, какие виды бланков установлены ГОСТом:

1) бланк для письма;

2) общий бланк;

3) бланк структурного подразделения;

4) бланк конкретного вида документа;

5) бланк должностного лица.

3. Укажите, кто является автором документа:

1) организация;

2) должностное лицо, подписывающее документ;

3) лицо, составляющее документ.

4. Укажите, на каких документах проставляют реквизит «Наименование вида документа»:

1) на всех документах;

2) на служебных письмах;

3) на всех документах, кроме писем.

5. Укажите, сколько печатных знаков должно быть в заголовке к тесту:

1) не более 28 печатных знаков;

2) не более трех слов, включая предлоги;

3) заголовок должен быть максимально кратким и точным.

6. Укажите, где проставляется реквизит «Ссылка на регистрационный номер и дату документа»:

1) под реквизитом «Место составления или издания»;

2) под реквизитом «Наименование вида документа»;

3) под реквизитом «Дата документа» и «Регистрационный номер документа».

7. Укажите на каких документах проставляется реквизит «Адресат»:

1) на всех исходящих документах;

2) на письмах, справках;

3) на всех документах.

8. Укажите, допускается ли ставить предлог «За» или косую черту перед наименованием должности в реквизите «Подпись»:

1) да;

2) нет;

3) допускается, если документ подписывает исполняющий обязанности руководителя, чья фактическая должность указана.

9. В утверждении документа другим документом (постановлением, решением, приказом, протоколом) гриф утверждения состоит:

1) из слова УТВЕРЖДАЮ, наименования должности лица, его личной подписи и даты утверждения;

2) из слова УТВЕРЖДЕН, наименования утверждающего документа в именном падеже, его даты и номера;

3) из слова УТВЕРЖДЕН (А, О, Ы), наименования утверждающего документа в творительном падеже;

4) из слова УТВЕРЖДЕН (О, Ф, Ы), наименования утверждающего документа в творительном падеже, его даты и номера.

10. Укажите, какую отметку располагают на лицевой или оборотной стороне последнего листа документа в левом нижнем углу:

1) отметку об исполнении документа и направлении его в дело;

2) отметку о поступлении документа в организацию;

3) отметку об исполнителе;

4) идентификатор электронной копии документа.

Вариант 2

1.Определите, какие виды бланков установлены ГОСТом:

1) бланк для письма;

2) общий бланк;

3) бланк структурного подразделения;

4) бланк конкретного вида документа;

5) бланк должностного лица.

2.Определите, как называется ГОСТ по оформлению документов:

1) «Унифицированная система документации. Требования к оформлению документов»;

2) «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации»;

3) «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов».

3. Укажите, на каких документах проставляют реквизит «Наименование вида документа»:

1) на всех документах;

2) на служебных письмах;

3) на всех документах, кроме писем.

4. Укажите, кто является автором документа:

1) организация;

2) должностное лицо, подписывающее документ;

3) лицо, составляющее документ.

5. Укажите, где проставляется реквизит «Ссылка на регистрационный номер и дату документа»:

1) под реквизитом «Место составления или издания»;

2) под реквизитом «Наименование вида документа»;

3) под реквизитом «Дата документа» и «Регистрационный номер документа».

6. Укажите, сколько печатных знаков должно быть в заголовке к тесту:

1) не более 28 печатных знаков;

2) не более трех слов, включая предлоги;

3) заголовок должен быть максимально кратким и точным.

7. Укажите, допускается ли ставить предлог «За» или косую черту перед наименованием должности в реквизите «Подпись»:

1) да;

2) нет;

3) допускается, если документ подписывает исполняющий обязанности руководителя, чья фактическая должность указана.

8. Укажите на каких документах проставляется реквизит «Адресат»:

1) на всех исходящих документах;

2) на письмах, справках;

3) на всех документах.

9. Укажите, какую отметку располагают на лицевой или оборотной стороне последнего листа документа в левом нижнем углу:

1) отметку об исполнении документа и направлении его в дело;

2) отметку о поступлении документа в организацию;

3) отметку об исполнителе;

4) идентификатор электронной копии документа.

10. В утверждении документа другим документом (постановлением, решением, приказом, протоколом) гриф утверждения состоит:

1) из слова УТВЕРЖДАЮ, наименования должности лица, его личной подписи и даты утверждения;

2) из слова УТВЕРЖДЕН, наименования утверждающего документа в именном падеже, его даты и номера;

3) из слова УТВЕРЖДЕН (А, О, Ы), наименования утверждающего документа в творительном падеже;

4) из слова УТВЕРЖДЕН (О, Ф, Ы), наименования утверждающего документа в творительном падеже, его даты и номера.

Тема 1.4.  Организация службы документационного обеспечение управления для З 1,З 2
Тест №4
Вариант 1

1. Дайте определение делопроизводства:

1) процесс создания и оформления документов;

2) движение документов в организации;

3) отрасль деятельности, обеспечивающая документирование и организацию работы с документами.

2. Назовите периоды в развитии делопроизводства в России:

1) приказное делопроизводство;

2) дореволюционное делопроизводство;

3) министерское делопроизводство;

4) коллежское делопроизводство;

5) исполнительное делопроизводство.

3. Что характерно для периода приказного делопроизводства:

1) регистрация документов;

2) контроль за исполнением документов;

3) формирование основных приемов создания и оформления документов;

4) существование уже нескольких видов документов.

4. Назовите документы, поступавшие в приказы с мест (приказных изб):

1) грамоты;

2) отписки;

3) наказы;

4) доклады.

5. Укажите, какие документы начинались словами «Царю челом бьет холоп твой»:

1) прощения;

2) рапорты;

3) отписки;

4) доношения;

5) челобитные.

6. Укажите когда было введено в делопроизводство слово «архив»:

1) в период приказного делопроизводства;

2) в период исполнительного делопроизводства;

3) в период коллежского делопроизводства.

7. Укажите, с какого времени(века) документы стали оформляться на бланках:

1) с XVIII века;

2) с XIX века;

3) с XX века.

8. Укажите, что не было введено в делопроизводство Генеральным регламентом 1720 года:

1) определена структура коллегий;

2) узаконена необходимость регистрации документов;

3) установлены сроки хранения документов;

4) введено понятие «архив»;

5) введены бланки для оформления документов. 

9. Укажите, что установил закон «Общее учреждение министерств» (25 июня 1811 г.):

1) порядок работы с документами;

2) систему контроля за исполнением документов;

3) оформление документов на бланках;

4) формуляр документа;

5) зависимость юридической силы документа от правил его оформления.

10. Укажите, когда были введены первые ГОСТы на организационно-распорядительную документацию:

1) в 1990 году;

2) в 1972 году;

3) в 1966 году;

4) в 1988 году.
Вариант 2
1. Укажите, когда были введены первые ГОСТы на организационно-распорядительную документацию:

1) в 1990 году;

2) в 1972 году;

3) в 1966 году;

4) в 1988 году.

2. Укажите, какие документы начинались словами «Царю челом бьет холоп твой»:

1) прощения;

2) рапорты;

3) отписки;

4) доношения;

5) челобитные.

3. Дайте определение делопроизводства:

1) процесс создания и оформления документов;

2) движение документов в организации;

3) отрасль деятельности, обеспечивающая документирование и организацию работы с документами.

4. Укажите, что установил закон «Общее учреждение министерств» (25 июня 1811 г.):

1) порядок работы с документами;

2) систему контроля за исполнением документов;

3) оформление документов на бланках;

4) формуляр документа;

5) зависимость юридической силы документа от правил его оформления.

5. Назовите документы, поступавшие в приказы с мест (приказных изб):

1) грамоты;

2) отписки;

3) наказы;

4) доклады.

6. Укажите, что не было введено в делопроизводство Генеральным регламентом 1720 года:

1) определена структура коллегий;

2) узаконена необходимость регистрации документов;

3) установлены сроки хранения документов;

4) введено понятие «архив»;

5) введены бланки для оформления документов. 

7. Что характерно для периода приказного делопроизводства:

1) регистрация документов;

2) контроль за исполнением документов;

3) формирование основных приемов создания и оформления документов;

4) существование уже нескольких видов документов.

8. Укажите, с какого времени(века) документы стали оформляться на бланках:

1) с XVIII века;

2) с XIX века;

3) с XX века.

9. Назовите периоды в развитии делопроизводства в России:

1) приказное делопроизводство;

2) дореволюционное делопроизводство;

3) министерское делопроизводство;

4) коллежское делопроизводство;

5) исполнительное делопроизводство.

10. Укажите когда было введено в делопроизводство слово «архив»:

1) в период приказного делопроизводства;

2) в период исполнительного делопроизводства;

3) в период коллежского делопроизводства.

Тема 1.5. Информационные технологии обеспечения управленческой деятельности для З 1, З 2
Тест №5 

УРОВЕНЬ А.

Выберите верное утверждение

1. Решение издается на основе коллегиального руководства

2. Текст приказа по основной деятельности ,как правило, состоит из двух частей

3.Констатирующая часть текста в приказе по основной деятельности может

отсутствовать

4. Пункты текста приказа в распорядительной части нумеруются арабскими цифрами

5.Приказы по основной деятельности и по личному составу имеют общую

нумерацию

6.Реквизит «отметка о наличии приложения» после текста приказа самостоятельно не оформляется

7.Заголовок к тексту приказа по основной деятельности формулируется в

родительном падеже

8.Приказ по основной деятельности, как правило, подписывает руководитель

организации

9. Постановления и решения имеют одну подпись

10. Распорядительные документы вступают в силу с момента их подписания

Выберите правильный ответ.

К каждому заданию даны 3 варианта ответа, из которых только один верный. В бланке ответов поставьте под номером задания букву ответа, который на ваш взгляд является правильным.

1. Распорядительный документ, который издается на основе единоначалия

а) решение

б) приказ

в) постановление

2. Распорядительный документ, который издается на основе коллегиального

руководства

а) приказ

б) решение

в) распоряжение

3. Из скольких составных частей, как правило, состоит текст распорядительного документа

а) из двух

б) из одной

в) из трех

4. Фамилию и должность исполнителя в распорядительной части текста приказа по основной деятельности указывают

а) в именительном падеже

б) в родительном падеже

в) в дательном падеже

5. В состав реквизитов приказа по основной деятельности не входит реквизит

а) гриф утверждения

б) заголовок к тексту

в) номер документа

6. Приказ по основной деятельности подписывает

а) руководитель

б) секретарь

в) исполнитель

7. Постановление подписывает

а) руководитель

б) секретарь

в) руководитель и секретарь коллегиального органа

8. Приказ по основной деятельности оформляют

а) на бланке письма

б) на бланке конкретного вида документа

в) на должностном бланке

9. Слово «приказываю» в тексте приказа по основной деятельности оформляют в следующем написании

а) ПРИКАЗВАЮ

б) приказываю

в) Приказываю

10. Распорядительная часть в распоряжении начинается словом

а) ПРЕДЛАГАЮ

б) РЕШАЕТ

в) ПОСТАНОВЛЯЕТ

УРОВЕНЬ В.

Вставьте пропущенные в тексте слова.

1. Организационно-распорядительный документ — это вид письменного документа, в котором фиксируются _______________________ административных и организационных вопросов, а также вопросов _____________________,

взаимодействия, обеспечения и регулирования деятельности органов власти,

учреждений, предприятий и организаций, их подразделений и должностных лиц.

2. Постановление — это правовой акт, принимаемый высшими или некоторыми центральными органами ____________________ власти, действующими на основе _______________________ управления, в целях разрешения наиболее важных и принципиальных задач, стоящих перед данными органами, и установления стабильных норм, правил

3. Решение — это распорядительный документ, который является правовым актом, принимаемым _____________________ власти.

4. Распоряжение — это ____________________________ управления государственного органа, имеющий властный характер, изданный в рамках присвоенного должностному лицу, государственному органу компетенции, имеющий ______________ силу для граждан и организаций, которым распоряжение адресовано.

5. Приказ — это правовой акт, издаваемый _____________________ организации, действующей на основе ________________________.

6. Текст распорядительного документа чаще всего состоит из двух взаимозависимых частей - _______________________ и ___________________________.

7. В зависимости от вида документа распорядительная часть начинается словами:

__________________— в постановлении; _________________ — в решении;

___________________ — в распоряжении; ________________ — в приказе.

8. Реквизит «отметка о наличии приложения» после текста распорядительного документа самостоятельно ________________________.

9. Текст распорядительного документа должен иметь заголовок, который

формулируется в _____________________ падеже.

10. Приказы и распоряжения подписывает ___________________ или

___________________.

11. Постановления и решения имеют две подписи — ______________________________ и ________________________ коллегиального органа.

12. Распорядительные документы вступают в силу с момента их

_______________________ или доведения до сведения.
Тема № 1.6. Организация работы с обращениями граждан для З 1, З 2
Тест № 6

УРОВЕНЬ А

Выберите верное утверждение

1. Текст служебного письма может быть простым

2. Тон служебного письма зависит от его содержания

3.В трафаретном тексте не следует начинать текст со свободного места, отведенного для переменной информации

4. В служебном письме текст пишется от 1-го лица множественного числа

5. Выделят присылаемые и отправляемые письма

6. Служебное письмо можно оформить на формате А5

7. Максимальное количество адресатов в письме - 4

8. Максимальный объем письма – 2 листа

9. Служебное письмо может иметь две подписи

10. Служебное письмо могут удостоверять печатью

Выберите правильный ответ.

К каждому заданию даны 3 варианта ответа, из которых только один верный. В

бланке ответов поставьте под номером задания букву ответа, который на ваш взгляд является правильным.

1. Текст служебного письма составляется от

а) 1-го лица множественного числа

б) 2-го лица единственного числа

в) 3-го лица множественного числа

2. Реквизит «ссылка на номер и дату входящего документа» оформляется

а) во всех письмах

б) в ответных письмах

в) в инициативных письмах

3. Руководитель и главный бухгалтер подписывают

а) письмо-извещение

б) рекламное письмо

в) гарантийное письмо

4. В состав реквизитов служебного письма не входит

а) адресат

б) название вида документа

в) подпись

5. Текст служебного письма можно оформить на формате А5, если

а) нет бланка формата А4

б) текст письма не превышает 6 строк

в) есть соответствующие указания руководителя

6. Сколько бланков потребуется, если служебное письмо направляется в два адресата

а) один

б) два

в) три

7. Максимальный объем служебного письма

а) одна страница

б) две страницы

в) три страницы

8. Печатью удостоверяется

а) письмо-напоминание

б) письмо-приглашение

в) гарантийное письмо

9. Отметка о поступлении документа в организацию проставляется

а) на всех документах

б) только на присылаемых

в) по усмотрению секретаря

10. В письме отметка о поступлении документа проставляется

а) в правом нижнем углу первого листа документа

б) в левом нижнем углу последнего листа документа

в) на любом свободном месте

УРОВЕНЬ В.

Вставьте пропущенные в тексте слова.

1. Текст письма должен быть простым, т.е. касаться ______________ вопроса.

2. Текст письма, как правило, состоит из двух частей. В первой части дается

______________, во второй части _______________________________.

3. Текст письма может состоять из одной ______________________ части.

4. Письмо можно оформить на формате А5, если текст содержит не ____________ строк.

5. Служебное письмо – это единственный документ, который не имеет

_________________ документа.

6. Максимальное количество адресатов в письме- ___________________ .

7. Как правило, максимальный объем письма - _____________ листа, вторая страница оформляется на __________ листе.

8. Письма финансового характера должны иметь ___________________ подписи.

9. Реквизиты служебного письма:

- реквизиты бланка письма;

- адресат;

- резолюция;

- _______________________________;

- текст;

- отметка о наличии приложения;

- _________________________________________;

- оттиск печати;

-отметка об исполнителе;

-отметка об исполнении документа и направлении его в дело;

- ___________________________( только для входящих писем.)

Тема № 1.7. Общие требования к систематизации документов и формированию дел для З 1, З 2

Тест № 7.

УРОВЕНЬ А.

Выберите верное утверждение

1.В каждом учреждении должны быть разработаны схемы движения основных категорий документов

2. Ускорение документооборота достигается за счет сокращения количества

обрабатываемых документов

3. Вскрытию подлежит вся корреспонденция, поступающая в организацию

4. Конверты после вскрытия присылаемой корреспонденции всегда уничтожают

5. Факт поступления документа в организацию оформляется резолюцией руководителя

6.Отметка о поступлении документа в организацию проставляется на любом

свободном месте первого листа документа

7. Отметку о поступлении документа в организацию можно проставлять на конверте

8. Все документы, поступившие в организацию, подлежат регистрации

9. Поступающие документы регистрируют в день поступления

10. Создаваемые документы регистрируются в день подписания или утверждения

Выберите правильный ответ.

К каждому заданию даны 3 варианта ответа, из которых только один верный. В бланке ответов поставьте под номером задания букву ответа, который на ваш взгляд является правильным.

1. Документы, поступившие не по адресу, следует

а) вернуть на почту

б) уничтожить

в) передать с курьером

2. Конверты поступивших документов

а) уничтожают

б) оставляют

в) в зависимости от ситуации

3. Факт поступления документа в организацию оформляют реквизитом

а) отметка о контроле

б) отметка о поступлении документа

в) отметка об исполнителе

4. Обязательной регистрации подлежат

а) экспресс-информация

б) рекламные письма

в) заявления граждан

5. Целью регистрации является

а) обеспечение учета и контроля

б) быстрый поиск документов

в) все вышеперечисленное

6. Процедура регистрации включает в себя

а) один этап

б) два этапа

в) три этапа

7. В индекс документа не входит

а) код по ОКУД

б) номер дела по номенклатуре

в) номер структурного подразделения

8. Жалоба или заявление, поступившие в адрес организации, имеют индекс

а) № 18-М

б) № 18

в) № 18 о/к

9. Приказ по основной деятельности имеет индекс

а) 34 л/с

б) № 34

в) № 34-к

10. Не подлежит регистрации

а) приказ по основной деятельности

б) жалоба гражданина

в) письмо информационного характера, присланное для сведения

11. Обязательной регистрации подлежит

а) документ, который по своему содержанию требует решения или ответа

б) программа совещания

в) планово-финансовая документация

12. Индивидуальные сроки исполнения устанавливает

а) исполнитель

б) руководитель

в) секретарь

13. Срок исполнения документа исчисляется

а) с момента поступления документа в организацию

б) с момента получения документа исполнителем

в) с даты поступившего документа

14. Срок исполнения документа может продлить

а) тот, кто его установил

б) исполнитель документа

в) руководитель

15. Документ считается исполненным

а) когда есть указание руководителя

б) когда проставлена отметка об исполнении

в) после регистрации документа

УРОВЕНЬ В.

Вставьте пропущенные в тексте слова.

1. Документооборот — это ____________________ документов в учреждении с момента их __________________ или получения до завершения _________________ или отправления

2. Объем документооборота — это ___________________ поступающих и создаваемых документов за определенный период, обычно за год.

3. Индексация — это проставление _________________________ и необходимых условных________________ при регистрации, указывающих место создания (исполнения) и хранения документа.

4. Карточная форма регистрации используется в учреждениях с объемом

документооборота ________________________________ единиц в год.

5. Срок исполнения — это период времени, который отводится на

_____________________ документа, или календарная дата, на которую назначено завершение его ___________________.

Тема 1.8. Номенклатура дел для З 1, З 2

Тест №8
Вариант 1
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. Укажите, какие документы используются для составления номенклатуры дел:
а) устав, положение  об организации и положения о структурных подразделениях;
б) положение о службе ДОУ;
в) типовые и ведомственные перечни документов с указанием сроков их хранения;
г) основные правила работы ведомственных архивов;
д) должностные инструкции работников делопроизводства.
3. В номенклатуру дел не включаются:
а) все документы организации;
б) справочные картотеки;
в) печатные издания;
г) документы общественных организаций;
д) справочники;
е) незаконченные делопроизводством дела, поступившие из других организаций.
4. Разработка номенклатуры дел складывается из нескольких этапов:
- составление заголовков дел (1);
- индексация дел (2);
- порядок оформления и удостоверения 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 .

5. Индекс дела состоит из обозначения :
а) структурного подразделения;
б) структурного подразделения и порядкового номера дела в пределах организации;
в) структурного подразделения и порядкового номера дела в пределах структурного подразделения .
6.Укажите, из каких элементов состоит заголовок дела:
а) краткое содержание;
б) период;
в) название вида документа;
г) наименование организации (структурного подразделения);
д) даты заведения и окончания дела.
7. Укажите заголовок, при составлении которого использованы номинальный, авторский, географический, предметно - вопросный признаки:
а) переписка с фабрикой «Комфорт» г. Омск; 
б) годовые  отчёты фабрики «Комфорт» г. Омск;
в) отчёты учебных заведений г. Омск  о воспитательной работе.
8. Укажите какие формулировки не употребляются в заголовках дел:
а) разные документы;
б) переписка об организации совещаний  во вопросам теплоснабжения;
в) годовые отчёты работы ОАО;
г) квартирные отчёты ОАО «Дента» о расходовании лекарственных препаратов.
9. 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.
10. Номенклатура дел организации утверждается:
а) начальником канцелярии;
б) руководителем структурного подразделения;
в) руководителем организации;
г) заместителем руководителя. курирующим службу ДОУ. 
Вариант 2

1. 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.

2. В номенклатуру дел не включаются:
а) все документы организации;
б) справочные картотеки;
в) печатные издания;
г) документы общественных организаций;
д) справочники;
е) незаконченные делопроизводством дела, поступившие из других организаций.

3. Номенклатура дел организации утверждается:
а) начальником канцелярии;
б) руководителем структурного подразделения;
в) руководителем организации;
г) заместителем руководителя. курирующим службу ДОУ.

4. Укажите, что такое номенклатура дел:
а) список заголовков дел;
б) систематизированный перечень заголовков дел;
в) систематизированный  перечень заголовков  дел с указанием сроков хранения.

5. Укажите, из каких элементов состоит заголовок дела:
а) краткое содержание;
б) период;
в) название вида документа;
г) наименование организации (структурного подразделения);
д) даты заведения и окончания дела.

6. В номенклатуру дел не включаются:
а) все документы организации;
б) справочные картотеки;
в) печатные издания;
г) документы общественных организаций;
д) справочники;
е) незаконченные делопроизводством дела, поступившие из других организаций.

7. Индекс дела состоит из обозначения :
а) структурного подразделения;
б) структурного подразделения и порядкового номера дела в пределах организации;
в) структурного подразделения и порядкового номера дела в пределах структурного подразделения.

8. Разработка номенклатуры дел складывается из нескольких этапов:
- составление заголовков дел (1);
- индексация дел (2);
- порядок оформления и удостоверения 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 .

9. Укажите какие формулировки не употребляются в заголовках дел:
а) разные документы;
б) переписка об организации совещаний  во вопросам теплоснабжения;
в) годовые отчёты работы ОАО;
г) квартирные отчёты ОАО «Дента» о расходовании лекарственных препаратов.

10. Укажите, какие документы используются для составления номенклатуры дел:
а) устав, положение  об организации и положения о структурных подразделениях;
б) положение о службе ДОУ;
в) типовые и ведомственные перечни документов с указанием сроков их хранения;
г) основные правила работы ведомственных архивов;
д) должностные инструкции работников делопроизводства.

Тема № 1.9. Перечни документов по срокам хранения для З 1, З 2
Тест № 9

Вариант 1

1. Документы формируются в дела в соответствии:

1) с перечнями документальных материалов с указанием сроков хранения;

2) с ГОСТом на организационно-распорядительную документацию;

3) с инструкцией по делопроизводству данной организации;

4) с номенклатурой дел организации;

5) с положением об организации, учреждении.

2. Формирование дел – это:
1)  группировка документов в дела;

2) группировка документов в дела в соответствии с номенклатурой дел;

3) систематизация документов внутри дела;

4) группировка документов в дела в соответствии с номенклатурой дел и систематизация документов внутри дела.

3. Укажите, какие документы подшивают в дело:

1) исполненные;

2) неисполненные;

3) подлинники;

4) черновики документов;

5) заверенные копии;

4. В учреждениях формирование дел осуществляется:

1) в структурных подразделениях;

2) в канцелярии;

3) у секретаря руководителя;

4) по месту создания или исполнения документов.

5. Если документ имеет объемное приложение:

1) приложение обязательно подшивается вместе с основным документом;

2) приложение может подшиваться с основным документом;

3) приложение формируется в самостоятельное дело;

4) приложение формируют в дополнительный том того же дела, что и основной документ.

6. Назовите принципы систематизации документов внутри дела:

1) авторский;

2) алфавитный;

3) вопросно-логический;

4) географический;

5) корреспондентский;

6) систематический;

7) хронологический.

7. Отчеты за 2007 год, составленные в 2008 году, будут помещены в дело:

1) 2008 года;

2) 2007 года.

8. Укажите, в каком порядке группируют в дела протоколы:

1) по хронологии;

2) по алфавиту решаемых вопросов;

3) по авторам;

4) по номерам.

9. Укажите, какой документ составляется по окончании формирования дела:

1) внутренняя опись документов;

2) лист-заместитель;

3) лист-заверитель;

4) карта-заместитель.

10. Укажите, для каких дел составляется внутренняя опись:

1) для всех дел;

2) для дел, содержащих особо ценные документы;

3) для распорядительных документов организации;

4) для дел, сформированных по видам документов.

Вариант 2

1.Формирование дел – это:
5)  группировка документов в дела;

6) группировка документов в дела в соответствии с номенклатурой дел;

7) систематизация документов внутри дела;

8) группировка документов в дела в соответствии с номенклатурой дел и систематизация документов внутри дела.

2. Документы формируются в дела в соответствии:

6) с перечнями документальных материалов с указанием сроков хранения;

7) с ГОСТом на организационно-распорядительную документацию;

8) с инструкцией по делопроизводству данной организации;

9) с номенклатурой дел организации;

10) с положением об организации, учреждении.

3.В учреждениях формирование дел осуществляется:

5) в структурных подразделениях;

6) в канцелярии;

7) у секретаря руководителя;

8) по месту создания или исполнения документов.

4. Укажите, какие документы подшивают в дело:

6) исполненные;

7) неисполненные;

8) подлинники;

9) черновики документов;

10) заверенные копии;

5. Назовите принципы систематизации документов внутри дела:

8) авторский;

9) алфавитный;

10) вопросно-логический;

11) географический;

12) корреспондентский;

13) систематический;

14) хронологический.

6. Если документ имеет объемное приложение:

5) приложение обязательно подшивается вместе с основным документом;

6) приложение может подшиваться с основным документом;

7) приложение формируется в самостоятельное дело;

8) приложение формируют в дополнительный том того же дела, что и основной документ.

7. Укажите, в каком порядке группируют в дела протоколы:

5) по хронологии;

6) по алфавиту решаемых воппосов;

7) по авторам;

8) по номерам.

8. Отчеты за 2007 год, составленные в 2008 году, будут помещены в дело:

3) 2008 года;

4) 2007 года.

9. Укажите, для каких дел составляется внутренняя опись:

5) для всех дел;

6) для дел, содержащих особо ценные документы;

7) для распорядительных документов организации;

8) для дел, сформированных по видам документов.

10. Укажите, какой документ составляется по окончании формирования дела:

5) внутренняя опись документов;

6) лист-заместитель;

7) лист-заверитель;

8) карта-заместитель.

3.2.3. Практические занятия  
Практические занятия №1-2 (У 3)
Тема: «Оформление журналов учёта входящих, исходящих и внутренних документов »

Цель работы: научиться оформлять журналы учёта входящих, исходящих и внутренних документов.
Порядок выполнения работы
1. Записать номер практической работы, тему и цель работы
2. Записать коротко предложенные задания
Практическая работа состоит из 4-х заданий по составлению ОРД. Чтобы оформить документы необходимо использовать типовые формы, которые находятся в приложениях. В приложениях также представлены заполненные образцы этих документов.
Оформление документов производится в редакторе Microsoft Word с соблюдением всех отступов и интервалов. Все выполненные задания должны быть распечатаны и представлены преподавателю для проверки.
Задание 1
Оформить журнал учёта входящих документов:

номер документа 171/-3; срок исполнения 27.12 2007; исполнитель Сергеев; дата документа 18.12.2007;  исходящий № 1-2/82; автор-отправитель ЗАО «Эра»; краткое содержание (заголовок) дата поступления документа 21.12.2007 о сокращении поставок ТНТ 22.12.2007; подпись исполнителя Сергеев.

Задание 2
Оформить журнал учёта исходящих документов:

№ п/п 152  153;исполнитель Разин; краткое содержание дата документа 21.12.2007 о предоплате по контракту № 88/117 22.12.2007; адресат (кому) ЗАО «Пилот» ; № дела 4-7.

 Задание 3

Оформить журнал учёта внутренних документов:

№ документа 88; дата документа 08.01.2007; кто подписал Иванов; краткое содержание об изменение штатного расписания; отметка об исполнении Сидоров.
ОБРАЗЕЦ ЖУРНАЛА РЕГИСТРАЦИИ ВХОДЯЩИХ ДОКУМЕНТОВ

	Номер документа
	Дата 

документа
	Автор-

отправитель 
	Исходящий

№ 
	Краткое содержание (заголовок)

	171/1-3
	18.12.2007
	ЗАО «Эра»
	1-2/82
	Дата поступления

21.12.2007

О сокращении поставок ТНТ 

22.12.2007


	Исполнитель 
	Подпись исполнителя
	Срок 

исполнения 
	Примечания 

	Сергеев
	Сергеев 
	27.12.2007
	


ОБРАЗЕЦ ЖУРНАЛА РЕГИСТРАЦИИ ИСХОДЯЩИХ ДОКУМЕНТОВ

	№

п/п
	Адресат

(кому)
	Краткое содержание

(заголовок)
	Исполнитель
	№ дела
	Примечание

	152

153
	ЗАО

«Пилот»
	Дата документа

21.12.2007

О предоплате по контракту

№ 28/117

22.12.2007
	Разин
	4-7
	


ОБРАЗЕЦ ЖУРНАЛА РЕГИСТРАЦИИ ВНУТРЕННИХ ДОКУМЕНТОВ

	Дата
	Индекс
	Кто подписал
	Краткое содержание
	Отметка об исполнении

	08.01.2007
	88
	Директор Иванов
	Об изменении штатного расписания
	Сидоров


Практические занятия № 3-4 (У 1, У 2)
Тема «Регистрация документов ( формы регистрации).

Цель работы: Научиться регистрировать документы.
Порядок выполнения работы
1. Записать номер практической работы, тему и цель работы
2. Записать коротко предложенные задания
Практическая работа состоит из 3-х заданий по составлению служебных писем. Чтобы оформить документы необходимо использовать типовые формы, которые находятся в приложениях. В приложениях также представлены заполненные образцы этих документов.
Оформление документов производится в редакторе Microsoft Word с соблюдением всех отступов и интервалов. Все выполненные задания должны быть распечатаны и представлены преподавателю для проверки.
Задание 1.

Составьте и оформите регистрационную  карточку:

получение документа  индекс  01-07/937;  дата 06.08.2007; адресат акционерное общество «МОНИМО»; вид документа письмо; резолюция Сапову В.В., Румянцеву С.Ю. – Ваши предложения. 07.08.2007 Серебряников; передача на исполнение.

Задание 2.

 Составить журнал регистрации исходящих документов
ОБРАЗЕЦ РЕГИСТРАЦИОННОЙ КАРТОЧКИ

Лицевая сторона

	  2.  1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

	1.Контроль
	3. Получение документа
	
	4.Регистрация
	Срок продлен

	
	индекс
	дата
	Регистрационная карточка
	индекс
	дата
	

	
	01-07/937
	06.08.2007
	
	02/4346
	07.08.2007
	

	5.Корреспондент (адресат)

                                             Акционерное общество «МОНИНО»

	6. Вид документа и его краткое содержание

Письмо

О постановке металлопроката для оплаты за электроэнергию.

                                                                         В.Н.Егоров

	7. Резолюция

Сапову В.В., Румянцеву С.Ю. – Ваши предложения. 07.08.2007

                                                                      Серебряников.

	8. Передача на исполнение
	Дата
	Подпись
	Отм. о возврате

	
	
	
	


Оборотная сторона

	9.Сведения о движении и исполнении документа - ответ
	Дата
	Подпись

	
	
	

	10. Исполнение документа

Направлен___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________№___________________________________________________________________________________________за подписью ____________________________ от «__» ________200_г.     _______________________________ Снят с контроля  «__» _________200_г.      ________________________________________________________-Подшито в дело № ___ том  _____________________________________________________________________________________________

11.Фонд № ______________  Опись № _________________   Дело № ______________



	


ОБРАЗЕЦ ЖУРНАЛА РЕГИСТРАЦИИ ИСХОДЯЩИХ ДОКУМЕНТОВ

	№

п/п
	Адресат

(кому)
	Краткое содержание

(заголовок)
	Исполнитель
	№ дела
	Примечание

	152

153
	ЗАО

«Пилот»
	Дата документа

21.12.2007

О предоплате по контракту

№ 28/117

22.12.2007
	Разин
	4-7
	


Практические занятия № 5-6 (У 2, У 3)
Тема «Составление карточки контроля за исполнением документа»
Цель работы: Научиться составлять регистрационно-контрольную карточку.
Порядок выполнения работы
1. Записать номер практической работы, тему и цель работы
2. Записать коротко предложенные задания
Практическая работа состоит из 3-х заданий по составлению договоров. Чтобы оформить документы необходимо использовать типовые формы, которые находятся в приложениях.
Оформление документов производится в редакторе Microsoft Word с соблюдением всех отступов и интервалов. Все выполненные задания должны быть распечатаны и представлены преподавателю для проверки.
Задание 1.
Составить регистрационно-контрольную карточку:

автор документа ОАО «Восход»; краткое содержание приказ об использовании отходов пиломатериалов; лицо, которому передан документ- главный бухгалтер П.П.Петров

Задание 2.
Составить регистрационно-контрольную карточку: 

автор документа ООО «Импульс»; дата поступления 09.12.2013; индекс документа №87; краткое содержание письмо об отправке грузов; лицо, которому передан документ- главный инженер Н.В. Корольков; дата передачи 10.12.2013
ОБРАЗЕЦ РЕГИСТРАЦИОННО-КОНТРОЛЬНОЙ КАРТОЧКИ

Лицевая сторона
	          1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

	Корреспондент (организация –

автор документа)

ОАО «Восход»

	Дата поступления 

и индекс документа

00.00.0000  № 00
	Дата и индекс организации-

автора документа



	Приказ об использовании отходов пиломатериалов

Краткое содержание

	Резолюция или кому направлен документ

	Отметка об исполнении документа


Оборотная сторона

	Контрольные отметки

	Дата

передачи

00.00.0000
	Подразделение или должность и фамилия

Лица, которому передан документ

Главный бухгалтер П.П.Петров
	Расписка в получении (при необходимости)

	
	
	

	Фонд № 

0000
	Опись №

0000
	Дело №

0000


ОБРАЗЕЦ РЕГИСТРАЦИОННО-КОНТРОЛЬНОЙ КАРТОЧКИ 2

Лицевая сторона
	          1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

	Корреспондент (организация –

автор документа)

ООО «Импульс»

	Дата поступления 

и индекс документа

09.12.2013  № 87
	Дата и индекс организации-

автора документа



	Письмо об отправке грузов

Краткое содержание

	Резолюция или кому направлен документ

	Отметка об исполнении документа


Оборотная сторона

	Контрольные отметки

	Дата

передачи

10.12.2013
	Подразделение или должность и фамилия

Лица, которому передан документ

Главный инженер Н.В. Корольков
	Расписка в получении (при необходимости)

	
	
	

	Фонд № 

0000
	Опись №

0000
	Дело №

0000


Практическое занятие №7-8 (У 1, У 2, У 3)
 Тема «Расчёт численности сотрудников службы ДОУ организации»

Цель работы: закрепить тему  «Расчёт численности сотрудников службы ДОУ                         организации»

Порядок выполнения работы
1. Записать номер практической работы, тему и цель работы
2. Записать коротко предложенные задания
Оформление Практическое занятие состоит из 2-х заданий 

Задание 1. Составить схему обработки поступающих документов

ОБРАЗЕЦ:

Схема обработки поступающих документов



Задание 2. Дать определение объему документооборота и как выражается объем документооборота. Для чего осуществляется объем документооборота.

ОБРАЗЕЦ:
Объем документооборота – это количество поступающих и создаваемых документов за определенный период, обычно за год. При этом отдельно учитываются копии документов. Общий объем документооборота выражается дробью: в числителе дается количество основных документов, в знаменателе – число экземпляров их копий.

Учет объёма документооборота осуществляется в целях получения данных для расчета штата персонала делопроизводства, выбора технических средств и корректировки загрузки подразделений и отдельных исполнителей при работе с документами.

Практическое занятие № 9-10 (У 1, У 2, У 3)
Тема: «Создание должностной инструкции на основе типовой»
Цель работы: Научиться создавать должностную инструкцию на основе типовой
Порядок выполнения работы
1. Записать номер практической работы, тему и цель работы
2. Записать коротко предложенные задания
Оформление Практическая работа состоит из 1го задания. 

Задание 1. Составить должностную инструкцию преподавателя специальных и технических дисциплин. Включить разделы 2, 3, 4.

ОБРАЗЕЦ:

ГАОУ СПО Самарский техникум сервиса

 производственного оборудования

Согласовано на Совете

Утверждаю

техникума


директор ________И. О. Фамилия 

протокол № ___ от_________

введено в действие

председатель Совета_______

приказом от __________№______

Должностная инструкция преподавателя

специальных и технических дисциплин

2. Должностные обязанности


Проводит обучение обучающихся в соответствии с требованиями федеральных государственных образовательных стандартов. Организует и контролирует их самостоятельную работу, индивидуальные образовательные траектории (программы), используя наиболее эффективные формы, методы и средства обучения, новые образовательные технологии, включая информационные. Обеспечивает достижение и подтверждение обучающимися уровней образования (образовательных цензов). Оценивает эффективность обучения предмету (дисциплине, курсу) обучающихся, учитывая освоение ими знаний, овладение умениями, применение полученных навыков, развитие опыта творческой деятельности, познавательного интереса, используя компьютерные технологии, в том числе текстовые редакторы и электронные таблицы, в своей деятельности. Поддерживает учебную дисциплину, режим посещения занятий, уважая человеческое достоинство, честь и репутацию обучающихся. Осуществляет контрольно-оценочную деятельность в образовательном процессе с использованием современных способов оценивания в условиях информационно-коммуникационных технологий (в том числе ведения электронных форм документации). Проводит профессиональную ориентационную работу со школьниками, участвует в комплектовании техникума. 


Соблюдает «Положение об обработке персональных данных работников и обучающихся техникума» и инструкцию о порядке обеспечения конфиденциальности при обращении с информацией, содержащей персональные данные работников и обучающихся техникума.

3.Должен знать

Приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации; законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную деятельность; конвенцию о правах ребенка; содержание учебных программ и принципы организации обучения преподаваемому предмету; основные технологические процессы и приемы работы на должностях в организациях по специальности в соответствии с профилем обучения в образовательном учреждении, а также основы экономики, организации производства и управления; педагогику, физиологию, психологию и методику профессионального обучения; современный формы и методы обучения и воспитания обучающихся; основы трудового законодательства; формирования основных составляющих компетентности (профессиональной, коммутативной, информационной, правовой); современные педагогические технологии продуктивного дифференцированного обучения, реализации компетентного подхода, развивающего обучения; методы убеждения, аргументации своей позиции, установления контактов с обучающими разного возраста, их родителями (лицами, их заменяющими), коллегами по работе; технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и разрешения; основы экологии, экономики, социологии; трудовое законодательство; основы работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, электронной почтой и браузерами, мультимедийными оборудованием; правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения; правила по охране труда и пожарной безопасности.

4.Правила

Преподаватель имеет право на:


-свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных пособий и материалов, учебников в соответствии с образовательной программой, утвержденной техникумом;


-свободу выбора методов оценки знаний обучающихся;


-сокращенную продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю;


-защищать свою деловую репутацию, честь, достоинство;


Участвовать в управлении техникумом.

Практические занятия № 11-12 (У 1, У 2, У 3)
Тема: Составление письма - ответа.

Цель работы: Уметь составлять письма ответы.

Порядок выполнения работы
1. Записать номер практической работы, тему и цель работы
2. Записать коротко предложенные задания
Оформление Практическая работа состоит из 3х заданий. 

Задание 1.  Перечислить реквизиты служебного письма.

ОБРАЗЕЦ:
Реквизиты служебного письма:

-реквизиты бланка письма;

-адресат;

-резолюция;

-заголовок к тексту;

-отметка о контроле;

-текст;

-отметка о наличии приложения;

-подпись;

-гриф согласования документа (визы согласования);

-оттиски печати;

-отметка об исполнителе;

-отметка об использовании документа;

-отметка о поступлении документа в организацию (только для присылаемых писем).

Задание 2. Составить письмо ответ.

Справочные данные


Генеральному директору

об организации



ООО «Очаг»






С. А. Туманову

12.05.2007 г.
№04/32

На №________________


Уведомляем о том, что Ваше предприятие не может выступать покупателем, так как указанное в заявке предприятие уже приватизировано.

Директор 




И. Чудов

Задание 3. Составить письмо ответ.

Справочные данные


Генеральному директору

об организации



ООО «Очаг»






С. А. Туманову

12.05.2007 г.
№04/32

На №________________


Уведомляем о том, что Ваше предприятие не может выступать покупателем, так как указанное в заявке предприятие уже приватизировано.

Директор 




И. Чудов

Практические занятия № 13-14 (У 2, У 3)
Тема: Составление описи документов, входящих в дело.

Цель работы: Уметь составлять описи документов.

Порядок выполнения работы
1. Записать номер практической работы, тему и цель работы
2. Записать коротко предложенные задания
Оформление Практические занятия состоят из 1го задания.

Задание 1.  Составить опись дела.

ОБРАЗЕЦ:

ГАОУ СПО СТСПО

Фонд № _Архив


УТВЕРЖДАЮ
ОПИСЬ № 15


Директору ГАОУ СПО СТСПО  

дел временного хранения

Бодров В. Г.

Бодров

за 2010 год


29 декабря 2010 г.

	Название раздела (структурного подразделения организации)

	№ п/п
	Индекс дела
	Заголовок текста
	Крайние даты
	Срок хранения
	Кол_во листов
	примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	01-01
	Учредительные документы
	2010
	Постоянно 
	256
	Директор 

	2
	01-03
	Локальные акты
	2010
	До замены новыми (ДЗН)
	234
	Директор

	3
	01А-04
	Приказы по основной деятельности
	Январь – Июнь 2010
	До минования надобности 
	246
	Зав. Канцелярией 

	4
	01А-05
	Исходящая корреспонденция
	Январь – Июнь 2010 
	3 года
	250
	Зав. Канцелярией 

	5
	01А-06
	Входящая корреспонденция 
	Январь – Август 2010
	3 года
	250
	Зав. Канцелярией 

	6
	03-09
	Лицевые счета работников техникума
	2010
	75 лет
	246
	Гл. бухгалтер

	7
	03-13
	Табели учета рабочего времени 
	2010
	1 год
	56
	Гл. бухгалтер

	8
	05-10
	Переписка с пенсионным фондом
	2010
	5 лет
	180
	Начальник ОК

	9
	05-17
	Журнал регистрации справок
	2010
	3 года
	200
	Начальник ОК

	10
	05-11
	Базы данных на педагогических работников
	2010
	10 лет
	129
	Начальник ОК


 В данный момент раздел описи внесено______________10
(десять)______________________ед.хр.,







(цифрами и прописью)

с № 01-01 по № 05-17, в том числе:

литерные номера: 01А-04, 01А-05, 01А-06
пропущенные номера: нет
Секретарь

Саксонова

О. В. Саксонова

28.12.2010

Архивист 

Астахова

Т. П. Астахова

28.12.2010

СОГЛАСОВАНО

Протокол ГАОУ СПО СТСПО

От 28.12.2010 № 3

Практические занятия № 15-16 (У 3)
Тема: Оформление обложки дела.

Цель работы: Уметь составлять обложку дела.

Порядок выполнения работы
1. Записать номер практической работы, тему и цель работы
2. Записать коротко предложенные задания
Оформление Практические занятия состоят из 2х заданий.

Задание 1.  Оформить обложку дела, содержащего приказы по основной деятельности организации за 2000 год. Фонд 25, опись № 2, дело №9. Дело начато 01.01.2000, окончено 31.12.2000 (ПК 2.1)






Ф.№_25_






Оп.№_2_






Д.№_9_
(название учреждения)

(название структурного подразделения)

ДЕЛО №______9___________________

________Приказы по основной деятельности организации 2000 год________

(заголовок дела)



Начато _______01.01.2000____________



Окончено ______31.12.2000___________



                   На ________листах




Срок хранения:______________


Ф.№_25_

Исполнитель________________ 



Оп. № _2_


Д.№_9__

Делопроизводитель___________

(заголовок дела)



Начато _______01.01.2000____________



Окончено ______31.12.2000___________



                   На ________листах




Срок хранения:______________


Ф.№_25_

Исполнитель________________ 



Оп. № _2_


Д.№_9__

Делопроизводитель___________


Задание 2. Оформить обложку дела, содержащего приказы по основной деятельности организации за 2013 год. Фонд 34, опись № 5, дело №7. Дело начато 01.01.2013, окончено 31.12.2013 (ПК 2.1) 






Ф.№_34_






Оп.№_5_






Д.№_7_
(название учреждения)

(название структурного подразделения)

ДЕЛО №______7___________________

________Приказы по основной деятельности организации 2013 год________

(заголовок дела)



Начато _______01.01.2013____________



Окончено ______31.12.2013___________



                   На ________листах




Срок хранения:______________


Ф.№_34_

Исполнитель________________ 



Оп. № _5_


Д.№_7__

Делопроизводитель___________

Практическое занятие № 17-18 (У 3)
Тема: Формирование дела по личному составу.

Цель работы: Научиться формировать дела по личному составу.

Порядок выполнения работы
1. Записать номер практической работы, тему и цель работы
2. Записать коротко предложенные задания
Оформление Практические занятия состоят из 2х заданий.

Задание 1. Перечислить документы, входящие в состав дела по личному составу.

ОБРАЗЕЦ:

- личное заявление о приеме на работу;

- автобиография;

- копия приказа о приеме на работу;

- личный листок по учету кадров;

- копии документов об образовании;

- копии приказов по личному составу;

- копии свидетельства о браке;

- копии свидетельства о рождении ребенка, разводе;

- характеристика или рекомендательное письмо;

- копии свидетельства о постановке на учёт в налоговом органе;

- копии страхового свидетельства;

- так же личное дело включает копии приказов о поощрениях, перемещениях;

- аттестационные листы.

Задание 2. Составить приказ по личному составу о приёме на работу.

ОБРАЗЕЦ

Унифицированная форма № Т-1

Утверждена постановлением Госкомстата РФ

От 5 января 2004 г. № 1

	Код 

	0301001

	


Форма по ОКУД

Самарский техникум сервиса производственного оборудования    по ОКПО

	Номер документа
	Дата составления

	25 – К
	10.09.2008


ПРИКАЗ





       (распоряжение)



         о приеме работника на работу

	
	Дата 

	С
	15.09.2008

	по
	На неопределенный срок


                          Принять на работу

	Табельный номер

	


Ларину Татьяну Васильевну________________________________________________

в педагогический персонал_________________________________________________

преподаватель физики  высщего  разряда_____________________________________

________________________________________________________________________
_______________________постоянно________________________________________

с тарифной ставкой (окладом)_____8500___ руб. __00__ коп.



    надбавкой _____  500___ руб. __00__  коп.

с испытанием на срок ________________3 месяца_____________________месяца(ев)

Основание:

Трудовой договор от «      »  __сентября__ 20        г. №  __55__

Руководитель организации  _Директор техникума_     _________       _В.Г.Бодров_

С приказом (распоряжением) работник оформлен _____   « 15  » сентября  20     г.

Практические занятия № 19-20 (У 3)
Тема: Составление номенклатуры дел по образцу 

Цель работы: Уметь составлять номенклатуру дел.

Порядок выполнения работы
1. Записать номер практической работы, тему и цель работы
2. Записать коротко предложенные задания
Оформление Практическая работа состоит из 2х заданий.

Задание 1. Составить номенклатуру дел по образцу.

ОБРАЗЕЦ

НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ                             УТВЕРЖДАЮ

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ                                                    Наименование  должности      

Место составления                                                              руководителя организации

На ________год                                                                   подпись И.О.Фамилия

                                                                                                             00.00.0000

 Наименование раздела (структурного подразделения)_____________________________

	Индекс 

дела
	Заголовок дела

(тома, части)
	Кол-во дел

(томов, частей)
	Срок хранения дела (тома, части) и № статей по перечню
	Примечания

	
	
	
	
	


    СОГЛАСОВАНО

    Протокол ЭК    

    от 00.00.0000 № 00

Задание 2. Составить номенклатуру дел с использованием перечней.

ОБРАЗЕЦ

Номенклатура дел ГАОУ СПО СТСПО:

ГАОУ СПО СТСПО




УТВЕРЖДАЮ








Директор ГАОУ СПО СТСПО

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ


                            Бодров В.Г.








30.12.2010

30.12.2010 № 1

На 2011 год

	Индекс дела
	Наименование структурного подразделения,

Заголовок дела
	Коли-чество томов
	Срок хранения и № статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	
	01 - Директор
	
	
	

	01-01
	Учредительные документы
	1
	Постоянно

Ст. 13, 14, 15
	

	01-02
	Правоустанавливающие документы
	1
	До замены новыми
	

	01-03
	Локальные акты
	1
	До замены новыми
	

	01-04
	Технические паспорта по зданиям (оригиналы)
	1
	5 лет, ЭК ст. 430
	

	01-05
	Землеустроительные документы (кадастры)
	1
	Постоянно
	

	01-06
	Программа развития колледжа
	1
	Постоянно
	

	01-07
	Годовой план работы колледжа
	1
	5 лет, ст. 18а
	

	01-08
	Документы проверок колледжа
	1
	10 лет, ст. 27
	

	
	01а – Заведующий канцелярией
	
	
	

	01а-01
	Организационные документы колледжа
	1
	Постоянно, ст. 13а
	

	01а-02
	Инструкция по делопроизводству
	1
	До замены новой
	

	01а-03
	Номенклатура дел колледжа (сводная)
	1
	До замены новой, ст. 95в
	В гос. архив не сдается

	01а-04
	Журнал регистрации приказов по основной деятельности
	1
	До минования надобности
	

	01а-05
	Приказы по основной деятельности
	1
	5 лет
	

	01а-06
	Журнал регистрации исходящих документов
	1
	До минования надобности
	

	01а-07
	Исходящие документы
	1
	3 года
	

	01а-08
	Журнал регистрации входящих документов
	1
	До минования надобности
	

	01а-09
	Входящие документы
	1
	3 года
	

	01а-10
	Журнал регистрации телефонограмм
	1
	3 года
	

	
	03 – Финансово-экономический отдел
	
	
	

	03-01
	Нормативные документы по бухгалтерскому учету и финансовому контролю
	1
	До минования надобности
	

	03-02
	Планирующая документация
	1
	Постоянно
	

	03-03
	Отчетная документация
	1
	Постоянно
	

	03-04
	Приказы и распоряжения (копии)
	1
	До минования надобности
	

	03-05
	Штатное расписание
	1
	3 года, ст. 52
	

	03-06
	Лицевые счета работников колледжа
	1
	75 лет, ст. 311
	

	03-07
	Ведомости учета часов учебной работы преподавателей
	1
	1 год, ст. 618
	

	03-08
	Табели учета рабочего времени
	1
	1 год, ст. 618
	

	03-09
	Документы по тарификации преподавателей и мастеров профессионального обучения
	1
	25 лет, ст. 388
	

	03-10
	Бухгалтерские проводки
	5
	5 лет, ст. 310
	

	
	05 – Отдел кадров (сотрудники)
	
	
	

	05-01
	Личные дела работников
	От количества работающих
	75 лет, ст. 504
	Сдаются на государственное хранение

	05-02
	Журнал регистрации трудовых договоров
	1
	Постоянно
	

	05-03
	Трудовые договоры
	1
	Постоянно
	

	05-04
	Приказы по личному составу
	1
	75 лет, ст. 6б
	

	05-05
	График отпусков
	1
	1 год
	

	05-06
	Базы данных на педагогических работников
	1
	10 лет
	

	05-07
	Должностные инструкции
	1
	До замены новой
	


Заведующий канцелярией

Шияпова



Л.Д. Шияпова

30.12.2010

Архивист


Саксонова
О.В. Саксонова

28.12.2010

СОГЛАСОВАНО




СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК ГАОУ СПО НГГТК


Протокол ЭПК архива

от 28.12.2010 № 4




Минобразования и науки









Самарской области









от 28.12.2010 № 48
3.2.4. Темы для выполнения творческих работ, рефератов, докладов.
1. История организация делопроизводства. 

2. Размещение структурных подразделений службы ДОУ, условия труда, организация и оборудование рабочих мест.

3.  Виды служб ДОУ.

4.  Методы учета и сокращения объема документооборота.

5.  Контроль технологии документов с использованием персональных компьютеров.

6.  Формы и методы совершенствования работы с обращениями граждан в органах государственной власти и управления, в общественных организациях. 

7. Использование номенклатуры дел в оперативном хранении и ведомственном архиве.

8. История развития делопроизводства 

9. Становление делопроизводства в России

10. Карточная система регистрации документов

11. Советский период развития делопроизводства

12. Составление и оформление документов с использованием ПК

13. Состав формуляра документов и документирования. Развитие понятия документа.

14. Делопроизводство в дореволюционной России

15. Краткая характеристика действующих в стране унифицированных систем документации

16. Правила выдачи копий документов в организации

17. Значение компьютеризации документооборота для работы службы ДОУ

18. Информационно-справочная работа по действующим номативно-правовым актам

19. Технология информационно-справочной работы с помощью справочных карточек и регистрационно-контрольных карточек

20. Основные виды документов, нуждающихся в утверждении

21. Подготовка документов к архивному хранению

22. Экспертиза ценности документов

23. Особенности технологии работы с обращениями граждан

24. Основные виды документов, на которых проставляется печать

3.2.5. Экзамен
Вопросы к экзамену 

по учебной дисциплине/МДК _01.01. ДОУ__________________
специальность/профессия _034702__________________________ 

1. Номенклатура дел.

2. Методы учета и сокращения документооборота.

3. Составить должностную инструкцию.

4. Служба ДОУ.

5. Экспедиционная обработка.

6. Составить сводную номенклатуру дел.

7. Работа с входящими документами.

8. Принципы регистрации документов.      

9. Составить номенклатуру дел конкретного предприятия.

10. Работа с исходящими документами.

11. Прием документа.      

12. Должностная инструкция (понятие, правила составления).

13. Принципы регистрации документов.      

14. Составить регистрационно-контрольную карточку.

15. Работа с внутренними документами.

16. Категории документов, подлежащих контролю.      

17. История делопроизводства в России.

18. Порядок хранения печатей, бланков и правила пользования ими

19. Контроль за исполнением документов.

20. Регламентация основных задач и функций службы ДОУ

21. Документооборот в учреждении.

22. Формы повышения квалификации специалистов в области ДОУ.      

23. Автоматизированные системы контроля  за исполнением документов.

24. Личная карточка.      

25. Карточная форма регистрации документов.

26. Приказ по личному составу 

27. Виды обращений граждан.

28. Кадровая документация

29. Работа с конфиденциальными документами.

30. Структура информационных технологий обеспечения ДОУ.      

31. Инструкция (понятие, правила составления).
32. Социальное значение обращения граждан.      

33. Регистрация документов.

34. Организация приёма граждан в государственные учреждения.      

35. Типовое положение о службе ДОУ.

36. Назначение средств офисной техники.      

37. Нормативно-методическая основа делопроизводства.

38. Прием посетителей.      

39. Введение телефонных переговоров.

40. Требования к содержанию ответных документов

41. Общие требования к организации и условиям труда работников службы ДОУ.

42. Общие требования к формированию дел.      

43. Составить жалобу.

44. Оформление обложки дела.      

45. Типовая, примерная и индивидуальная номенклатура дел.

46. Особенности оформления дел по личному составу.

47.  Написать письмо-ответ.

48. Технология обращения граждан

49. Задачи службы ДОУ. Положение о службе ДОУ.

50. Требования к заголовкам дел

51. Использование номенклатуры дел в оперативном хранении в ведомственном архиве.

52. Назначение и использование перечней документов.

53. Министерское и коллежское делопроизводство

54. Составление описи документов, входящих в дело

55. Современные организационные формы службы делопроизводства.

56. Порядок оформления согласования и утверждения номенклатуры дел.

57. Составить опись документов, входящих в дело.

58. Документы, не подлежащие регистрации в службе ДОУ.

59. Обработка исполненных и отправляемых документов.

60. Организация работы с обращениями граждан в государственные учреждения.

61. Использование перечней для составления номенклатур дел.

62. Документы, подлежащие регистрации в службе ДОУ.

63. Документ как средство обмена информацией в управленческой деятельности

64. Приём и обработка поступающих документов.

	Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение

Самарской области «Самарский колледж сервиса производственного оборудования 

имени Героя Российской Федерации Е.В. Золотухина»


	РАССМОТРЕНО 

на заседании ПЦК

Протокол №____ от  

«__» ________2015г. 

Председатель ПЦК

____________/ФИО
	                                 УТВЕРЖДАЮ

                                 Зам. директора по УПР

                                 _________Н. А. Вагизова

                                 «__» ________2015г.

	

	
	


Экзаменационный билет № 1
Специальность 034702 ДОУ и архивоведение

МДК 01.01. Документационное обеспечение управления

Группа 25 Т

Вопрос №1. Номенклатура дел.

Вопрос №2. Методы учета и сокращения документооборота.

Практическое задание. Составить должностную инструкцию.

Преподаватель

                                                   Хритина Н.В.
____________________________________________________________________________

	Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение

Самарской области «Самарский колледж сервиса производственного оборудования 

имени Героя Российской Федерации Е.В. Золотухина»


	РАССМОТРЕНО 

на заседании ПЦК

Протокол №____ от  

«__» ________2015г. 

Председатель ПЦК

____________/ФИО
	                                 УТВЕРЖДАЮ

                                 Зам. директора по УПР

                                 _________Н. А. Вагизова

                                 «__» ________2015г.

	

	
	


Экзаменационный билет № 2

Специальность 034702 ДОУ и архивоведение

МДК 01.01. Документационное обеспечение управления

Группа 25 Т

Вопрос №1. Служба ДОУ.

Вопрос №2. Экспедиционная обработка документов.
Практическое задание. Составить сводную номенклатуру дел.

Преподаватель






Хритина Н.В.
	Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение

Самарской области «Самарский колледж сервиса производственного оборудования 

имени Героя Российской Федерации Е.В. Золотухина»


	РАССМОТРЕНО 

на заседании ПЦК

Протокол №____ от  

«__» ________2015г. 

Председатель ПЦК

____________/ФИО
	                                 УТВЕРЖДАЮ

                                 Зам. директора по УПР

                                 _________Н. А. Вагизова

                                 «__» ________2015г.

	

	
	


Экзаменационный билет № 3

Специальность 034702 ДОУ и архивоведение

МДК 01.01. Документационное обеспечение управления

Группа 25 Т

Вопрос №1. Работа с входящими документами.

Вопрос №2. Принципы регистрации документов.      

Практическое задание. Составить номенклатуру дел конкретного предприятия.

Преподаватель






Хритина Н.В.
____________________________________________________________________________

	Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение

Самарской области «Самарский колледж сервиса производственного оборудования 

имени Героя Российской Федерации Е.В. Золотухина»


	РАССМОТРЕНО 

на заседании ПЦК

Протокол №____ от  

«__» ________2015г. 

Председатель ПЦК

____________/ФИО
	                                 УТВЕРЖДАЮ

                                 Зам. директора по УПР

                                 _________Н. А. Вагизова

                                 «__» ________2015г.

	

	
	


Экзаменационный билет № 4

Специальность 034702 ДОУ и архивоведение

МДК 01.01. Документационное обеспечение управления

Группа 25 Т

Вопрос №1. Работа с исходящими документами.

Вопрос №2. Прием документа.      

Практическое задание. Написать жалобу.

Преподаватель                                                                                      Хритина Н.В.

	Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение

Самарской области «Самарский колледж сервиса производственного оборудования 

имени Героя Российской Федерации Е.В. Золотухина»


	РАССМОТРЕНО 

на заседании ПЦК

Протокол №____ от  

«__» ________2015г. 

Председатель ПЦК

____________/ФИО
	                                 УТВЕРЖДАЮ

                                 Зам. директора по УПР

                                 _________Н. А. Вагизова

                                 «__» ________2015г.

	

	
	


Экзаменационный билет № 5

Специальность 034702 ДОУ и архивоведение

МДК 01.01. Документационное обеспечение управления

Группа 25 Т

Вопрос №1. Должностная инструкция (понятие, правила составления).

Вопрос №2. Принципы регистрации документов.      
Практическое задание. Составить регистрационно-контрольную карточку.

Преподаватель






Хритина Н.В.
__________________________________________________________________________

	Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение

Самарской области «Самарский колледж сервиса производственного оборудования 

имени Героя Российской Федерации Е.В. Золотухина»


	РАССМОТРЕНО 

на заседании ПЦК

Протокол №____ от  

«__» ________2015г. 

Председатель ПЦК

____________/ФИО
	                                 УТВЕРЖДАЮ

                                 Зам. директора по УПР
                                 _________Н. А. Вагизова

                                 «__» ________2015г.

	

	
	


Экзаменационный билет № 6

Специальность 034702 ДОУ и архивоведение

МДК 01.01. Документационное обеспечение управления

Группа 25 Т

Вопрос №1. Работа с внутренними документами.

Вопрос №2. Категории документов, подлежащих контролю.      

Практическое задание. Составить должностную инструкцию.

Преподаватель






Хритина Н.В.
Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение

Самарской области «Самарский колледж сервиса производственного оборудования 

имени Героя Российской Федерации Е.В. Золотухина»

	РАССМОТРЕНО 

на заседании ПЦК

Протокол №____ от  

«__» ________2015г. 

Председатель ПЦК

____________/ФИО
	                                 УТВЕРЖДАЮ

                                 Зам. директора по УПР

                                 _________Н. А. Вагизова

                                 «__» ________2015г.


	

	
	


Экзаменационный билет № 7

Специальность 034702 ДОУ и архивоведение

МДК 01.01. Документационное обеспечение управления

Группа 25 Т

Вопрос №1. История делопроизводства в России.

Вопрос №2. Порядок хранения печатей, бланков и правила пользования ими

Практическое задание. Написать жалобу.

Преподаватель






Хритина Н.В.
____________________________________________________________________________

Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение

Самарской области «Самарский колледж сервиса производственного оборудования 

имени Героя Российской Федерации Е.В. Золотухина»
	РАССМОТРЕНО 

на заседании ПЦК

Протокол №____ от  

«__» ________2015г. 

Председатель ПЦК

____________/ФИО
	                                 УТВЕРЖДАЮ

                                 Зам. директора по УПР

                                 _________Н. А. Вагизова

                                 «__» ________2015г.

	

	
	


Экзаменационный билет № 8

Специальность 034702 ДОУ и архивоведение

МДК 01.01. Документационное обеспечение управления

Группа 25 Т

Вопрос №1. Контроль за исполнением документов.

Вопрос №2. Регламентация основных задач и функций службы ДОУ

Практическое задание. Составить регистрационно-контрольную карточку.

Преподаватель






Хритина Н.В.
	Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение

Самарской области «Самарский колледж сервиса производственного оборудования 

имени Героя Российской Федерации Е.В. Золотухина»


	РАССМОТРЕНО 

на заседании ПЦК

Протокол №____ от  

«__» ________2015г. 

Председатель ПЦК

____________/ФИО
	                                 УТВЕРЖДАЮ

                                 Зам. директора по УПР

                                 _________Н. А. Вагизова

                                 «__» ________2015г.

	

	
	


Экзаменационный билет № 9

Специальность 034702 ДОУ и архивоведение

МДК 01.01. Документационное обеспечение управления

Группа 25 Т

Вопрос №1. Документооборот в учреждении.

Вопрос №2. Формы повышения квалификации специалистов в области ДОУ.      

Практическое задание. Составить должностную инструкцию.

Преподаватель






Хритина Н.В.
____________________________________________________________________________

	Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение

Самарской области «Самарский колледж сервиса производственного оборудования 

имени Героя Российской Федерации Е.В. Золотухина»


	РАССМОТРЕНО 

на заседании ПЦК

Протокол №____ от  

«__» ________2015г. 

Председатель ПЦК

____________/ФИО
	                                 УТВЕРЖДАЮ

                                 Зам. директора по УПР

                                 _________Н. А. Вагизова

                                 «__» ________2015г.

	

	
	


Экзаменационный билет № 10

Специальность 034702 ДОУ и архивоведение

МДК 01.01. Документационное обеспечение управления

Группа 25 Т

Вопрос №1. Автоматизированные системы контроля за исполнением документов.

Вопрос №2. Личная карточка.      

Практическое задание. Составить сводную номенклатуру дел.

Преподаватель






Хритина Н.В.
	Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение

Самарской области «Самарский колледж сервиса производственного оборудования 

имени Героя Российской Федерации Е.В. Золотухина»


	РАССМОТРЕНО 

на заседании ПЦК

Протокол №____ от  

«__» ________2015г. 

Председатель ПЦК

____________/ФИО
	                                 УТВЕРЖДАЮ

                                 Зам. директора по УПР

                                 _________Н. А. Вагизова

                                 «__» ________2015г.

	

	
	


Экзаменационный билет № 11

Специальность 034702 ДОУ и архивоведение

МДК 01.01. Документационное обеспечение управления

Группа 25 Т

Вопрос №1. Карточная форма регистрации документов.

Вопрос №2. Приказ по личному составу.      .      

Практическое задание. Составить номенклатуру дел конкретного предприятия.

Преподаватель






Хритина Н.В.
____________________________________________________________________________

	Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение

Самарской области «Самарский колледж сервиса производственного оборудования 

имени Героя Российской Федерации Е.В. Золотухина»


	РАССМОТРЕНО 

на заседании ПЦК

Протокол №____ от  

«__» ________2015г. 

Председатель ПЦК

____________/ФИО
	                                 УТВЕРЖДАЮ

                                 Зам. директора по УПР

                                 _________Н. А. Вагизова

                                 «__» ________2015г.

	

	
	


Экзаменационный билет № 12

Специальность 034702 ДОУ и архивоведение

МДК 01.01. Документационное обеспечение управления

Группа 25 Т

Вопрос №1. Виды обращений граждан.

Вопрос №2. Написать жалобу.      

Практическое задание. Кадровая документация.

Преподаватель






Хритина Н.В.

	Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение

Самарской области «Самарский колледж сервиса производственного оборудования 

имени Героя Российской Федерации Е.В. Золотухина»


	РАССМОТРЕНО 

на заседании ПЦК

Протокол №____ от  

«__» ________2015г. 

Председатель ПЦК

____________/ФИО
	                                 УТВЕРЖДАЮ

                                 Зам. директора по УПР

                                 _________Н. А. Вагизова

                                 «__» ________2015г.

	

	
	


Экзаменационный билет № 13

Специальность 034702 ДОУ и архивоведение

МДК 01.01. Документационное обеспечение управления

Группа 25 Т

Вопрос №1. Работа с конфиденциальными документами.

Вопрос №2. Структура информационных технологий обеспечения ДОУ.      

Практическое задание. Составить сводную номенклатуру дел
Преподаватель






Хритина Н.В.
___________________________________________________________________________

	Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение

Самарской области «Самарский колледж сервиса производственного оборудования 

имени Героя Российской Федерации Е.В. Золотухина»
 

	РАССМОТРЕНО 

на заседании ПЦК

Протокол №____ от  

«__» ________2015г. 

Председатель ПЦК

____________/ФИО
	                                 УТВЕРЖДАЮ

                                 Зам. директора по УПР

                                 _________Н. А. Вагизова

                                 «__» ________2015г.

	

	
	


Экзаменационный билет № 14

Специальность 034702 ДОУ и архивоведение

МДК 01.01. Документационное обеспечение управления

Группа 25 Т

Вопрос №1 Типовое положение о службе ДОУ.

Вопрос №2. Назначение средств офисной техники.      

Практическое задание. Составить должностную инструкцию.
Преподаватель






Хритина Н.В.
	Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение

Самарской области «Самарский колледж сервиса производственного оборудования 

имени Героя Российской Федерации Е.В. Золотухина»


	РАССМОТРЕНО 

на заседании ПЦК

Протокол №____ от  

«__» ________2015г. 

Председатель ПЦК

____________/ФИО
	                                 УТВЕРЖДАЮ

                                 Зам. директора по УПР

                                 _________Н. А. Вагизова

                                 «__» ________2015г.

	

	
	


Экзаменационный билет № 15

Специальность 034702 ДОУ и архивоведение

МДК 01.01. Документационное обеспечение управления

Группа 25 Т

Вопрос №1. Инструкция (понятие, правила составления).
Вопрос №2. Социальное значение обращения граждан.      

Практическое задание. Написать жалобу.

Преподаватель






Хритина Н.В.
____________________________________________________________________________

	Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение

Самарской области «Самарский колледж сервиса производственного оборудования 

имени Героя Российской Федерации Е.В. Золотухина»


	РАССМОТРЕНО 

на заседании ПЦК

Протокол №____ от  

«__» ________2015г. 

Председатель ПЦК

____________/ФИО
	                                 УТВЕРЖДАЮ

                                 Зам. директора по УПР

                                 _________Н. А. Вагизова

                                 «__» ________2015г.

	

	
	


Экзаменационный билет № 16

Специальность 034702 ДОУ и архивоведение

МДК 01.01. Документационное обеспечение управления

Группа 25 Т

Вопрос №1 Нормативно-методическая основа делопроизводства.

Вопрос №2. Прием посетителей.      

Практическое задание. Составить регистрационно-контрольную карточку.

Преподаватель






Хритина Н.В

	Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение

Самарской области «Самарский колледж сервиса производственного оборудования 

имени Героя Российской Федерации Е.В. Золотухина»


	РАССМОТРЕНО 

на заседании ПЦК

Протокол №____ от  

«__» ________2015г. 

Председатель ПЦК

____________/ФИО
	                                 УТВЕРЖДАЮ

                                 Зам. директора по УПР

                                 _________Н. А. Вагизова

                                 «__» ________2015г.

	

	
	


Экзаменационный билет № 17

Специальность 034702 ДОУ и архивоведение

МДК 01.01. Документационное обеспечение управления

Группа 25 Т

Вопрос №1. Регистрация документов.

Вопрос №2. Организация приёма граждан в государственные учреждения.      

Практическое задание. Составить сводную номенклатуру дел

Преподаватель






Хритина Н.В.
____________________________________________________________________________

	Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение

Самарской области «Самарский колледж сервиса производственного оборудования 

имени Героя Российской Федерации Е.В. Золотухина»


	РАССМОТРЕНО 

на заседании ПЦК

Протокол №____ от  

«__» ________2015г. 

Председатель ПЦК

____________/ФИО
	                                 УТВЕРЖДАЮ

                                 Зам. директора по УПР

                                 _________Н. А. Вагизова

                                 «__» ________2015г.

	

	
	


Экзаменационный билет №18

Специальность 034702 ДОУ и архивоведение

МДК 01.01. Документационное обеспечение управления

Группа 25 Т

Вопрос №1 Введение телефонных переговоров.

Вопрос №2. Требования к содержанию ответных документов

Практическое задание. Составить сводную номенклатуру дел конкретного предприятия

Преподаватель






Хритина Н.В.
	Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение

Самарской области «Самарский колледж сервиса производственного оборудования 

имени Героя Российской Федерации Е.В. Золотухина»


	РАССМОТРЕНО 

на заседании ПЦК

Протокол №____ от  

«__» ________2015г. 

Председатель ПЦК

____________/ФИО
	                                 УТВЕРЖДАЮ

                                 Зам. директора по УПР

                                 _________Н. А. Вагизова

                                 «__» ________2015г.

	

	
	


Экзаменационный билет № 19

Специальность 034702 ДОУ и архивоведение

МДК 01.01. Документационное обеспечение управления

Группа 25 Т

Вопрос №1. Общие требования к организации и условиям труда работников службы ДОУ.

Вопрос №2. Общие требования к формированию дел.      

Практическое задание. Составить жалобу.

Преподаватель






Хритина Н.В.
____________________________________________________________________________

	Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение

Самарской области «Самарский колледж сервиса производственного оборудования 

имени Героя Российской Федерации Е.В. Золотухина»


	РАССМОТРЕНО 

на заседании ПЦК

Протокол №____ от  

«__» ________2015г. 

Председатель ПЦК

____________/ФИО
	                                 УТВЕРЖДАЮ

                                 Зам. директора по УПР

                                 _________Н. А. Вагизова

                                 «__» ________2015г.

	

	
	


Экзаменационный билет №20

Специальность 034702 ДОУ и архивоведение

МДК 01.01. Документационное обеспечение управления

Группа 25 Т

Вопрос №1. Особенности оформления дел по личному составу.

Вопрос №2. Технология обращения граждан

Практическое задание. Составить регистрационно-контрольную карточку

Преподаватель






Хритина Н.В.
	Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение

Самарской области «Самарский колледж сервиса производственного оборудования 

имени Героя Российской Федерации Е.В. Золотухина»


	РАССМОТРЕНО 

на заседании ПЦК

Протокол №____ от  

«__» ________2015г. 

Председатель ПЦК

____________/ФИО
	                                 УТВЕРЖДАЮ

                                 Зам. директора по УПР

                                 _________Н. А. Вагизова

                                 «__» ________2015г.

	

	
	


Экзаменационный билет № 21

Специальность 034702 ДОУ и архивоведение

МДК 01.01. Документационное обеспечение управления

Группа 25 Т

Вопрос №1. Общие требования к формированию дел.

Вопрос №2. Оформление обложки дела.      

Практическое задание. Составить должностную инструкцию

Преподаватель






Хритина Н.В.
____________________________________________________________________________

	Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение

Самарской области «Самарский колледж сервиса производственного оборудования 

имени Героя Российской Федерации Е.В. Золотухина»


	РАССМОТРЕНО 

на заседании ПЦК

Протокол №____ от  

«__» ________2015г. 

Председатель ПЦК

____________/ФИО
	                                 УТВЕРЖДАЮ

                                 Зам. директора по УПР

                                 _________Н. А. Вагизова

                                 «__» ________2015г.

	

	
	


Экзаменационный билет №22

Специальность 034702 ДОУ и архивоведение

МДК 01.01. Документационное обеспечение управления

Группа 25 Т

Вопрос №1. Задачи службы ДОУ. Положение о службе ДОУ.

Вопрос №2. Требования к заголовкам дел

Практическое задание. Написать жалобу.

Преподаватель






Хритина Н.В.
	Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение

Самарской области «Самарский колледж сервиса производственного оборудования 

имени Героя Российской Федерации Е.В. Золотухина»


	РАССМОТРЕНО 

на заседании ПЦК

Протокол №____ от  

«__» ________2015г. 

Председатель ПЦК

____________/ФИО
	                                 УТВЕРЖДАЮ

                                 Зам. директора по УПР

                                 _________Н. А. Вагизова

                                 «__» ________2015г.

	

	
	


Экзаменационный билет № 23

Специальность 034702 ДОУ и архивоведение

МДК 01.01. Документационное обеспечение управления

Группа 25 Т

Вопрос №1. Типовая, примерная и индивидуальная номенклатура дел.

Вопрос №2. Особенности оформления дел по личному составу.

Практическое задание. Написать письмо-ответ.

Преподаватель






Хритина Н.В.
____________________________________________________________________________

	Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение

Самарской области «Самарский колледж сервиса производственного оборудования 

имени Героя Российской Федерации Е.В. Золотухина»


	РАССМОТРЕНО 

на заседании ПЦК

Протокол №____ от  

«__» ________2015г. 

Председатель ПЦК

____________/ФИО
	                                 УТВЕРЖДАЮ

                                 Зам. директора по УПР

                                 _________Н. А. Вагизова

                                 «__» ________2015г.

	

	
	


Экзаменационный билет №24

Специальность 034702 ДОУ и архивоведение

МДК 01.01. Документационное обеспечение управления

Группа 25 Т

Вопрос №1. Использование номенклатуры дел в оперативном хранении в ведомственном архиве.

Вопрос №2. Назначение и использование перечней документов.

Практическое задание. Составить должностную инструкцию.
Преподаватель






Хритина Н.В.
	Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение

Самарской области «Самарский колледж сервиса производственного оборудования 

имени Героя Российской Федерации Е.В. Золотухина»


	РАССМОТРЕНО 

на заседании ПЦК

Протокол №____ от  

«__» ________2015г. 

Председатель ПЦК

____________/ФИО
	                                 УТВЕРЖДАЮ

                                 Зам. директора по УПР

                                 _________Н. А. Вагизова

                                 «__» ________2015г.

	

	
	


Экзаменационный билет № 25

Специальность 034702 ДОУ и архивоведение

МДК 01.01. Документационное обеспечение управления

Группа 25 Т

Вопрос №1. Министерское и коллежское делопроизводство

Вопрос №2. Составление описи документов, входящих в дело

Практическое задание. Составить сводную номенклатуру дел

Преподаватель






Хритина Н.В.
____________________________________________________________________________

	Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение

Самарской области «Самарский колледж сервиса производственного оборудования 

имени Героя Российской Федерации Е.В. Золотухина»


	РАССМОТРЕНО 

на заседании ПЦК

Протокол №____ от  

«__» ________2015г. 

Председатель ПЦК

____________/ФИО
	                                 УТВЕРЖДАЮ

                                 Зам. директора по УПР

                                 _________Н. А. Вагизова

                                 «__» ________2015г.

	

	
	


Экзаменационный билет №26

Специальность 034702 ДОУ и архивоведение

МДК 01.01. Документационное обеспечение управления

Группа 25 Т

Вопрос №1. Организация работы с обращениями граждан в государственные учреждения.

Вопрос №2. Использование перечней для составления номенклатур дел.

Практическое задание. Оформить обложку дела.

Преподаватель






Хритина Н.В.
	Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение

Самарской области «Самарский колледж сервиса производственного оборудования 

имени Героя Российской Федерации Е.В. Золотухина»


	РАССМОТРЕНО 

на заседании ПЦК

Протокол №____ от  

«__» ________2015г. 

Председатель ПЦК

____________/ФИО
	                                 УТВЕРЖДАЮ

                                 Зам. директора по УПР

                                 _________Н. А. Вагизова

                                 «__» ________2015г.

	

	
	


Экзаменационный билет № 27

Специальность 034702 ДОУ и архивоведение

МДК 01.01. Документационное обеспечение управления

Группа 25 Т

Вопрос №1. Современные организационные формы службы делопроизводства.

Вопрос №2. Порядок оформления согласования и утверждения номенклатуры дел.

Практическое задание. Составить опись документов, входящих в дело.

Преподаватель






Хритина Н.В.
____________________________________________________________________________

	Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение

Самарской области «Самарский колледж сервиса производственного оборудования 

имени Героя Российской Федерации Е.В. Золотухина»


	РАССМОТРЕНО 

на заседании ПЦК

Протокол №____ от  

«__» ________2015г. 

Председатель ПЦК

____________/ФИО
	                                 УТВЕРЖДАЮ

                                 Зам. директора по УПР

                                 _________Н. А. Вагизова

                                 «__» ________2015г.

	

	
	


Экзаменационный билет №28

Специальность 034702 ДОУ и архивоведение

МДК 01.01. Документационное обеспечение управления

Группа 25 Т

Вопрос №1. Документы, подлежащие регистрации в службе ДОУ.

Вопрос №2. Автоматизированные системы контроля за исполнением документов. 
Практическое задание. Написать письмо-ответ.

Преподаватель






Хритина Н.В.
	Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение

Самарской области «Самарский колледж сервиса производственного оборудования 

имени Героя Российской Федерации Е.В. Золотухина»


	РАССМОТРЕНО 

на заседании ПЦК

Протокол №____ от  

«__» ________2015г. 

Председатель ПЦК

____________/ФИО
	                                 УТВЕРЖДАЮ

                                 Зам. директора по УПР

                                 _________Н. А. Вагизова

                                 «__» ________2015г.

	

	
	


Экзаменационный билет № 29

Специальность 034702 ДОУ и архивоведение

МДК 01.01. Документационное обеспечение управления

Группа 25 Т

Вопрос №1. Документы, не подлежащие регистрации в службе ДОУ.

Вопрос №2. Обработка исполненных и отправляемых документов.

Практическое задание. Составить регистрационно-контрольную карточку.
Преподаватель






 Хритина Н.В.
___________________________________________________________________________

	Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение

Самарской области «Самарский колледж сервиса производственного оборудования 

имени Героя Российской Федерации Е.В. Золотухина»


	РАССМОТРЕНО 

на заседании ПЦК

Протокол №____ от  

«__» ________2015г. 

Председатель ПЦК

____________/ФИО
	                                 УТВЕРЖДАЮ

                                 Зам. директора по УПР

                                 _________Н. А. Вагизова

                                 «__» ________2015г.

	

	
	


Экзаменационный билет №30

Специальность 034702 ДОУ и архивоведение

МДК 01.01. Документационное обеспечение управления

Группа 25 Т

Вопрос №1. Документ как средство обмена информацией в управленческой деятельности

Вопрос №2. Приём и обработка поступающих документов.

Практическое задание. Составить должностную инструкцию.
Преподаватель






Хритина Н.В.
КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ:

•
оценка «отлично» выставляется студенту, если .………………………………………;

•
оценка «хорошо» ……………………………… ………………………………………..;

•
оценка «удовлетворительно» ………………………….……………………………...…;

•
оценка «неудовлетворительно» ………………………………………………………….
	СОГЛАСОВАНО
_______________________

_______________________

_______________________
	УТВЕРЖДАЮ

Зам.директора по УПР

   ____________ Н.А.Вагизова

«___» _____________ 2015 г.


Перечень

тем курсовых работ по дисциплине 

 «Документационное обеспечение управления» 

студентов группы № 25-Т, специальность  034702

«Документационное обеспечение управления и архивоведение»
	№ п/п
	Ф.И.О. студента
	Наименование темы

	1
	Балакина Ксения Сергеевна
	Организация электронного документооборота на предприятии

	2
	Белова Евгения Геннадьевна
	Система защиты документированной информации от несанкционированного доступа

	3
	Блиндова Мария Николаевна
	Организация регистрации документов (на примере конкретной организации)

	4
	Василенко Полина Васильевна
	Особенности составления и оформления управленческих документов

	5
	Виссарионова Елена Алексеевна
	Роль кадровой документации в управлении персоналом организации

	6
	Дробышева Екатерина Александровна
	Организация и технология документационного обеспечения на предприятии

	7
	Звягинцев Александр Вячеславович
	Анализ документооборота учреждения ( на примере конкретного учреждения)

	8
	Зечевич  Юлия Андреевна
	Организация документооборота на предприятии

	9
	Зитярева Василиса Николаевна
	Организация работы с обращениями граждан в государственные учреждения

	10
	Кузнецова Злата Петровна
	Современные проблемы нормативной регламентации делопроизводства

	11
	Ларионова Анжелла Андреевна
	Организация работы канцелярии учреждения (на примере конкретного учреждения)

	12
	Лидер Дарья Александровна
	Анализ структуры и функций службы делопроизводства (ДОУ) (на  примере конкретного учреждения)

	13
	Лукьянова Дарья Максимовна
	Проблемы обеспечения юридической силы документов в условиях новых информационных технологий

	14
	Лунькова Екатерина Валерьевна
	Анализ должностных инструкций (на примере конкретного учреждения)

	15
	Нагибина Ольга Михайловна
	Текстовое документирование (развитие, назначение и область применения)

	16
	Николаева Мария Сергеевна
	Автоматизированные системы контроля за исполнением документов (на примере конкретного предприятия)

	17
	Никитина Кристина Владимировна
	Документирование деятельности государственных учреждений

	18
	Петрик Елена Витальевна
	Особенности унификации текстов документов с учетом применения автоматизированных систем

	19
	Простова Виктория Алексеевна
	Методы организации контроля за исполнением документов при традиционном делопроизводстве (на примере конкретного предприятия)

	20
	Селиванов Илья Андреевич
	Автоматизация регистрации документов

	21
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Председатель

_____________ Н.В. Стряпунина
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Материалы для оценки сформированности умений и знаний по дисциплине 

и общих компетенций в форме курсовой работы (проекта)

МДК 01.01. Документационное обеспечение управления
Основные требования к структуре, содержанию и оформлению курсовой работы представлены в Методических рекомендациях для студентов по выполнению курсовой работы.
Требования к защите работы (проекта): доклад с использованием презентации (регламент – 5 мин.)

Таблица 3

	Проверяемые умения знания, общие компетенции
	Показатели оценки результатов
	Оценка

(да, нет)

	У1 Применять нормативные правовые акты в управленческой деятельности;

	Актуальность выбранной темы


	

	У2 Подготавливать проекты управленческих решений

	Степень раскрытия темы:

- выполнение обязательных расчетов

- выработка рекомендаций и предложений

- использование материалов конкретного предприятия

- полнота охвата основной и дополнительной литературы


	

	З1 Знать нормативные правовые акты в области организации управленческой деятельности

	Последовательность и логика изложения материала 

Качество оформления, язык, стиль и грамматический уровень работы


	

	ОК2 Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество

	· выбор метода и способа решения профессиональных задач с соблюдением техники безопасности и согласно заданной ситуации;

· -оценка эффективности и качества выполнения в соответствии с темой курсовой работы
	

	ОК3 Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность

	-решение стандартных и нестандартных профессиональных задач в соответствии с поставленной задачей;
	

	…………..
	
	


Таблица 4

Показатели оценки защиты работы (проекта)

	Проверяемые общие  компетенций , знания, умения
	Показатели оценки результата
	Оценка

(да / нет)

	У2 Подготавливать проекты управленческих решений

	Доклад, раскрывающий актуальность и обладающий информационной емкостью представляемой темы.
	

	ОК5 Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности

	1. Презентация, созданная с использованием специализированного программного обеспечения с элементами наглядности (диаграммы, схемы, таблицы, графики), диагностики.
	

	
	2. Презентация соответствует докладу.
	

	ОК2 Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество

	Обоснование выбора метода и способа подбора материала, обеспечивающие полноту раскрытия темы курсовой работы 
	


3. Оценка освоения учебной дисциплины 
Формы и методы оценивания

Предметом оценки освоения МДК 01.01. Документационное обеспечение управления являются умения, знания, общие компетенции, способность применять их в практической деятельности и повседневной жизни.

Таблица 3

	№
	Тип (вид) задания
	Проверяемые знания и умения
	Критерии оценки

	1
	Тесты
	Знание основ делопроизводства
	«5» - 100 – 90% правильных ответов

«4» - 89 - 80% правильных ответов

«3» - 79 – 70% правильных ответов

«2» - 69% и менее правильных ответов

	2
	Устные ответы
	Знание основ делопроизводства и правил оформления деловой документации
	Устные ответы на вопросы должны соответствовать требованиям ГОСТа, учебных пособий, конспектов лекций по ДОУ 

	3
	Практические работы 
	Умения самостоятельно выполнять практические задания, сформированность общих компетенций.
	Выполнение практически всей работы (не менее 80%) – положительная оценка

	4
	 Самостоятельная работа
	Знание основ ДОУсоответствии с пройденной темой, умение их применения при выполнении самостоятельных творческих заданий.
	Самостоятельная  работа состоит из подготовки рефератов, тестов, кроссвордов, творческих проектов, оформления документов
«5» - полностью выполненное задание, тема раскрыта
«4» - небольшие недочеты в раскрытии темы и ее понимании 
«3» - не полностью выполненное задание и допущены ошибки
«2» - полностью отсутствует задание

	5
	Проверка конспектов (рефератов, творческих работ)
	Умение ориентироваться в информационном пространстве, составлять конспект.

Знание правил оформления рефератов, творческих работ.
	Соответствие содержания работы, заявленной теме, правилам оформления работы.


Итоговый контроль по результатам освоения обучающимися учебной дисциплины проводится в форме экзамена.

Лист согласования

Дополнения и изменения к комплекту КОС на учебный год


 

Дополнения и изменения к комплекту КОС на __________ учебный год по дисциплине _________________________________________________________________ 

В комплект КОС внесены следующие изменения:

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

Дополнения и изменения в комплекте КОС обсуждены на заседании ПЦК _______________________________________________________

«_____» ____________ 20_____г. (протокол № _______ ). 

Председатель  ПЦК ________________ /___________________/

Передача писем с пометкой «лично» адресатам





Прием корреспонденции, проверка правильности доставки





Передача документов зам. Директора, в структурные подразделения или исполнителям





Подшивка документов вдела





Исполнение документов





Контроль исполнения документов





Передача документов исполнителю





Внесение сведений из резолюции в журнал или карточку регистрации





Рассмотрение документов руководителю (резолюция) 





Передача документов руководителю 





Регистрация 





Постановка отметки о поступлении документа (регистрационный номер)





Предварительное рассмотрение (сортировка, разметка)





Вскрытие конвертов и проверка вложений








PAGE  
5

