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Составители:  Кучеренко Н.А.  преподаватель  ГАПОУ СО «МПК»

I. ПАСПОРТ
ФОНДА ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ

по учебной дисциплине
	Результаты обучения (освоенные умения, усвоенные знания).


	Наименование темы
	Уровень

освоения
	Наименование контрольно - оценочного средства

	-знание  содержания документационного обеспечения управления; задач, целей делопроизводства; организации служб делопроизводства;

- названа основная  нормативно-правовая база организации документационного обеспечения управления как основа технологии процессов управления.

- изучено современное состояние документационного обеспечения управления. 
	Понятие и содержание документационного обеспечения управления
	2
	Тестирование
	Дифференцированный зачет

	знание реквизитов и структуры документов;  организационно-распорядительные документы; -  классифицированы основные требования к бланкам.                                                             – осуществление  автоматизации систем обработки документов
	Понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства


	2
	Тестирование
	Дифференцированный зачет

	информационно-справочных документов;- понятий деловой переписки; ведение документооборота в  организациях;

- названы  основные виды организационно распорядительных документов;

- правила регистрации входящей и исходящей документации;

 -  названы основные правила составления номенклатуры дел;

- перечислены основные виды номенклатуры дел,правила хранения дел в архиве
	Основные понятия документационного обеспечения управления


	3
	Тестирование
	Дифференцированный зачет

	умение  автоматизировать и систематизировать входящую, исходящую и внутреннюю документацию; - установлены и названы  правила оформления организационно распорядительных документов 
	Реквизиты и структура документа
	3
	Тестирование
	Дифференцированный зачет

	- установление  связи документационного  обеспечения управления и связь данной дисциплинами  с другими профессиональными дисциплинами;

- названы  основные виды информационно-справочных документов.
	Организационно-распорядительные документы
	2
	Тестирование
	Дифференцированный зачет

	- перечисление  терминов «документ»,  «документационное обеспечение управления».

-  перечисление основные принципы делопроизводства;

- установлены и названы  правила оформления информационно-справочных документов.
	Информационно-справочные документы
	3
	Тестирование
	Дифференцированный зачет

	-  перечисление основные принципы делопроизводства
-  классифицирование основные виды управленческих  документов

-   перечисление реквизитов бланка документов;

- перечисление правил оформления организационно распорядительных документов. 
	Деловая переписка
	2
	Тестирование
	Дифференцированный зачет

	-классифицирование  информационно-справочных документов;

-  описание  правил оформления информационно-справочных документов
- воспроизведение понятия и характеристик современного делового письма;
	Ведение документооборота в организациях
	3
	Тестирование
	Дифференцированный зачет


II. КОНТРОЛЬНО - ОЦЕНОЧНЫЕ СРЕДСТВА

2.1. Общие положения
Контрольно-оценочные средства (КОС) предназначены для контроля и оценки образовательных достижений обучающихся, освоивших программу учебной дисциплины

История. 

КОС включают контрольные материалы для проведения текущего контроля и

промежуточной аттестации в форме тестов.

КОС разработаны в соответствии с образовательной программой по профессии  СПО 40.02.01  Право и организация социального обеспечения»  социально-экономического профиля.
2.2 Результаты освоения УД, подлежащие проверке на дифференцированном зачете
Критерии оценки:
Оценка «удовлетворительно» выставляется, если количество правильных ответов 30% - 60%.

Оценка «хорошо» выставляется, если количество правильных ответов 61%-90%.

Оценка «отлично» выставляется, если количество правильных ответов  (91%-100%).

Теоретическое задание №1

Тема №1 «Понятие и содержание документационного обеспечения управления»

Вариант №1

1. .. отражает качественное, т.е. внутренне присущее документу отличие. 

А)  свойство документа

Б)  содержание документа

В) сущность документа

2. ...- действие или совокупность действий, применяемых при записи информации на 

материальном носителе. 

А) написание документа 

Б) способ документирования

В) кадровая работа

3. Материальный объект, специально созданный человеком, посредством которого можно  хранить и передавать информацию?  

А) копия

Б) документ

В) материальный носитель

4. . ... - это процесс упорядочения или распределения документов по классам с целью отражения  отношений между ними и составления классификационной схемы. 

А) классифицирование

Б) распределение

В) классификация

5. Вторично воспроизведенный подлинный документ, целиком повторяющий оригинал, включая  подписи:

А)  дубликат

Б) копия

В) оригинал 

6. Датой документа является.

А) Дата его согласования

Б) Дата его утверждения 

В) Дата его подписания или утверждения

7. Для бланков документов ГОСТ Р 6.30-2003 устанавливает следующие стандарты: 

А) А4; А5
Б) А3

В) С2

8. Документ и документно-коммуникационная деятельность это объект 

А) документооборота

Б) делопроизводства

В) кадровой работы

Г) документоведения

9. Документ, воспроизводящий информацию другого документа и все его внешние признаки 

А) черновик

Б) копия

В) подделка

10. Документ, содержащий информацию, не предназначенную для широкого распространения 

А) непубликуемый

Б) секретной

В) конфиденциальной 

Вариант №2

1. Достижения, какой науки, связанной с документоведением, обеспечивает придание 

юридической силы документам?

А) делопроизводство

Б) машинопись

В)  правоведения

2. Если все функций приема, обработки и распределения корреспонденции по подразделениям,  а также учет и контроль исполнения производится в единых, общих для всей организации  службах, то это образует ... форму.

А) второстепенную

Б)  централизованную

В) техническую

3. Знаковая система фиксации речи, позволяющая с помощью начертательных элементов передать речевую информацию на расстоянии.

А) аудиозапись

Б) письмо

4. Какая функция относится к специальным функциям документа? 

А) управленческая

Б) первичная

В) вторичная

5. Официальный документ, используемый в текущей деятельности организации. 

А) распорядительный

Б) справочный 

В) служебный 

6. По своей юридической природе актами применения норм права (правоприменительные акты)  являются: 

А) справочная документация

Б) информационная документация 

В) процессуальные документы властно-распорядительного характера

7. Понятие документа как материального объекта, содержащего информацию для ее 

распространения в пространстве и времени (включая и так называемые трехмерные произведения искусства - архитектуру и скульптуру) – это…?

А)  широкое понятие документа

Б) понятие документа в узком смысле

8. Документ и документно-коммуникационная деятельность это объект 

А) документооборота

Б) делопроизводства

В) кадровой работы

Г) документоведения

9. Документ, воспроизводящий информацию другого документа и все его внешние признаки 

А) черновик

Б) копия

В) подделка

10. Документ, содержащий информацию, не предназначенную для широкого распространения 

А) непубликуемый

Б) секретной

В) конфиденциальной 

Вариант №3
1. Достижения, какой науки, связанной с документоведением, обеспечивает придание 

юридической силы документам?

А) делопроизводство

Б) машинопись

В)  правоведения

2. Если все функций приема, обработки и распределения корреспонденции по подразделениям,  а также учет и контроль исполнения производится в единых, общих для всей организации  службах, то это образует ... форму.

А) второстепенную

Б)  централизованную

В) техническую

3. Знаковая система фиксации речи, позволяющая с помощью начертательных элементов передать речевую информацию на расстоянии.

А) аудиозапись

Б) письмо

4. Какая функция относится к специальным функциям документа? 

А) управленческая

Б) первичная

В) вторичная

5. Официальный документ, используемый в текущей деятельности организации. 

А) распорядительный

Б) справочный 

В) служебный 

6. .. отражает качественное, т.е. внутренне присущее документу отличие. 

А)  свойство документа

Б)  содержание документа

В) сущность документа

7. ...- действие или совокупность действий, применяемых при записи информации на 

материальном носителе. 

А) написание документа 

Б) способ документирования

В) кадровая работа

8. Материальный объект, специально созданный человеком, посредством которого можно  хранить и передавать информацию?  

А) копия

Б) документ

В) материальный носитель

9. . ... - это процесс упорядочения или распределения документов по классам с целью отражения  отношений между ними и составления классификационной схемы. 

А) классифицирование

Б) распределение

В) классификация

10. Вторично воспроизведенный подлинный документ, целиком повторяющий оригинал, включая  подписи:

А)  дубликат

Б) копия

В) оригинал 

Тема №2 Понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства

Вариант №1

1. Совокупность работ по документированию деятельности учреждения и по организации документов в нём – это: 
а) объект делопроизводства; 
б) делопроизводство; 
в) создание системы документации; 
г) единая государственная система документации. 

2. Совокупность взаимосвязанных документов, применяемых в определённой сфере деятельности, – это: 
а) система документации; 
б) объект делопроизводства; 
в) предмет делопроизводства; 
г) единая государственная система документации. 

3. Документационное обеспечение управления – это: 
а) деятельность аппарата управления, охватывающая вопросы документирования и организации работы с документами в процессе осуществления им управленческих функций; 
б) правильно оформленные документы, отражающие весь спектр управленческой деятельности предприятия; 
в) организация документооборота в учреждении; 
г) комплекс основных положений, определяющих и регламентирующих организацию документируемых процессов на предприятии. 

4. Согласно ГОСТ делопроизводство – это: 
а) оформление документов, определяющих весь спектр управленческой деятельности предприятия; 
б) правильность оформления документов, определяющих весь спектр управленческой деятельности предприятия; 
в) совокупность работ по документированию деятельности учреждения и по организации документов в нём; 
г)  надлежащая организация документооборота в учреждении в соответствии с требованиями гост. 

5. Стандартизация – это: 
а) сверка документов учреждения с требования ГОСТ; 
б) процесс установления и применения правил с целью упорядочения деятельности в делопроизводстве; 
в) сверка документов учреждения с фактическим наличием соответствующих материальных благ; 

6. Система документации, созданная по единым правилам и требованиям, – это: 
а) унифицированная система документации; 
б) ЕГСД; 
в) ГОСТ; 
г) объект делопроизводства. 

7. Комплекс основных положений, определяющих и регламентирующих организацию процессов на предприятии, – это: 
а) ЕГСД: Единой государственной системы делопроизводства 
б) ГОСТ; 
в) объект делопроизводства; 
г) унифицированная система документации. 

8. Система документации – это: 
а) совокупность взаимосвязанных документов, применяемых в определённой сфере деятельности; 
б) совокупность всех документов, отвечающих требованиям ГОСТ; 
в) совокупность всех документов, созданная в соответствии с ЕГСД; 
г) оформление документов по единым правилам. 

9. Что нельзя отнести к сфере делопроизводства? 
1) оформление секретарём приказа о приёме на работу сотрудника; 
2) оформление секретарём по просьбе начальника поздравительной телеграммы для его матери; 
3) оформление секретарём по просьбе начальника служебной записки в вышестоящую инстанцию; 
4) оформление секретарём протокола совещания руководителей отделов. 

10. Объект делопроизводства – это: 
а) оформление документов, отражающих весь спектр управленческой деятельности предприятия, а также организацию документооборота в учреждении; 
б) система документов, созданная на основе единых стандартов; 
в) правила, определяющие организацию документируемых процессов на предприятии; 
г) совокупность документов, применяемых в определенной сфере деятельности.

Тема №2 Понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства

Вариант №2

1. Если наряду с русским языком в субъекте Российской Федерации в качестве государственного используется национальный язык, то: 

а) документ печатается только на национальном языке; 

б) документ печатается только на русском языке; 

в) документ печатается на русском и национальном языках; 

г) язык, на котором печатается документ, организация выбирает по своему усмотрению. 

2. В каком случае на документах указывается наименование филиала организации? 

а) если филиал является автором документа; 

б) если документ является исходящим; 

в) в соответствии с уставом организации. 

3. Что включают в себя справочные данные об организации?  

а) почтовый адрес и e-mail; 

б) почтовый адрес и номера телефонов; 

в) почтовый адрес, номера телефонов и другие сведения, которые организация читает нужным указать; 

4. Какую дату следует считать датой документа? 

а) дату его составления; 

б) дату его подписания или утверждения; 

в) дату сдачи документа на подпись; 

г) дату сдачи документа в архив. 

5. Каким образом указывается должность лица, которому адресован документ? 

а) в дательном падеже; 

б) в именительном падеже; 

в) в родительном падеже; 

г) в творительном падеже. 

6. Каким образом должны располагаться подписи должностных лиц, утверждающих документ? 

а) одна под другой в произвольном порядке; 

б) одна под другой в алфавитном порядке фамилий лиц, подписывающих документ; 

в) подписи располагают на одном уровне; 

г) по старшинству должностей лиц, утверждающих документ. 

7. Для чего нужна печать на документе? 

а) для обозначения организации, которая издала документ; 

б) для подтверждения подлинности подписи; 

в) для подтверждения значимости документа; 

г) для эстетического оформления документа. 

8. В какой части листа располагается отметка об исполнителе? 

а) в левом верхнем углу; 

в) в левом нижнем углу; 

г) в правом верхнем углу; 

д) в правом нижнем углу. 

9. Организация документооборота на предприятии включает движение документов с момента их получения или создания и до: 

а) их регистрации в соответствующем журнале; 

б) завершения исполнения, отправки или сдачи в дело; 

в) их передачи соответствующим должностным лицам; 

г) их аннулирования. 

10. Где хранят текущие дела? 

а) в специальном отделе архива; 

б) в сейфе руководителя организации; 

в) на рабочих местах; 

г) в специальных хранилищах. 

Тема №2 Понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства

Тестовое задание

Вариант №3

1. Где формируются текущие дела? 

а) в структурных подразделениях или у секретаря; 

б) в администрации учреждения; 

в) у руководителя организации; 

г) в специальном отделе архива. 

2. В каком случае возможно изъятие документов из дела? 

а) по требованию компетентных органов; 

б) по требованию руководителя организации; 

в) если они были подшиты в дело ошибочно; 

г) ни в каком случае. 

3. Какой этап является завершающим в делопроизводстве? 

а) обработка дела для последнего хранения; 

б) определение документа в дело; 

в) аннулирование документа;

г) присвоение документу номера. 


4. Где хранятся дела по истечении срока текущего хранения? 

а) в архиве; 

б) у руководителя организации; 

в) у секретаря руководителя организации; 

г) подлежат аннулированию. 

5. В каком случае на документах указывается наименование филиала организации? а) если филиал является автором документа; 

б) если документ является исходящим; 

в) в соответствии с уставом организации. 


6. Что включают в себя справочные данные об организации? 

а) почтовый адрес и e-mail; 

б) почтовый адрес и номера телефонов; 

в) почтовый адрес, номера телефонов и другие сведения, которые организация считает нужным указать; 
7. Какую дату следует считать датой документа? 

а) дату его составления; 

б) дату его подписания или утверждения; 

в) дату сдачи документа на подпись; 

г) дату сдачи документа в архив. 

8. Каким образом указывается должность лица, которому адресован документ? 
а) в дательном падеже; 
б) в именительном падеже; 
в) в родительном падеже; 
г) в творительном падеже. 


9. Каким образом должны располагаться подписи должностных лиц, утверждающих документ?

а) одна под другой в произвольном порядке; 

б) одна под другой в алфавитном порядке фамилий лиц, подписывающих документ; 
в) подписи располагают на одном уровне; 

г) по старшинству должностей лиц, утверждающих документ. 

10. Для чего нужна печать на документе? 

а) для обозначения организации, которая издала документ; 

б) для подтверждения подлинности подписи; 

в) для подтверждения значимости документа; 

г) для эстетического оформления документа. 

Тема №3 « Организация служб делопроизводства»
Вариант №1

1. Выберите  правильный ответ

Должна ли инструкция по делопроизводству организации установить технологию всех делопроизводственных операций, выполняемых в организации?
а)  да         б) нет

2. Кем устанавливаются индивидуальные сроки исполнения документов?    

а) руководителем структурного подразделения, где исполняется документ

б) канцелярией

в) руководителем организации

3. Если документ отправляется в два адреса по почте, то, сколько необходимо подготовить экземпляров этого документа?

а) четыре

б)  два

в) три

4.  Реквизит документа – это:

а)  его отдельный элемент

б)  часть служебного письма

 в) фирменный бланк

5. С какой целью на служебном письме указывают фамилию и телефон исполнителя?

а) для оперативной связи с исполнителем

б)  для придания документу юридической силы

6. В каком случае правильно оформлен реквизит «Подпись» на бланке документа?

а) Директор школы № 25        В.А. Петрова

б) Директор школы                Петрова В.А.

в) Директор                           В.А.Петрова

7. Понятие «Делопроизводство» – это:

а) система хранения документов

б) составление документов

в) документирование и организация работы с документами

8. Кем подписываются документы, составляемые комиссией?

а)  руководителем организации

б) председателем

в) председателем и членами комиссии

г) председателем и секретарем

9. Является ли обязательным для регистрации организации, учреждения наличие Устава?
а) да      б) нет

10.  Какие организационные документы утверждаются руководителем организации?
а) должностные инструкции
б) положения о структурных подразделениях
в) штатное расписание
г) правила внутреннего распорядка
д) все перечисленные выше документы

Вариант №2

1. В каком документе могут быть оговорены условия реорганизации и ликвидации организации?

 а) в Уставе организации

б) в Положении о структурном подразделении

в)  в должностной инструкции

2. С какими документами при поступлении граждан на работу в организацию их должны познакомить? 

а) Уставом организации

б) Положением о структурном подразделении, куда поступает на работу гражданин

в)  должностной инструкцией

г)  со всеми перечисленными выше документами

3. Какие распорядительные документы издаются на основе единоначалия?

а) Решения 

б) приказы

4. Кто несет ответственность за издание приказа?

а) должностное лицо, подготовившее проект приказа

б) руководитель организации

в) должностное лицо, подписавшее приказ

5.  Заверяется ли подпись руководителя на приказе печатью?

а)  да     б) нет

6. Что означает виза юриста на приказе?

а) внутреннее согласование, подтверждающее, что приказ не противоречит Закону

б) обязательный реквизит приказа, придающий ему юридическую силу

7. Какой нормативный документ в организации определяет порядок работы с документами? 

а) инструкция по делопроизводству  

б) регламент работы

8. Как называются документы, использующиеся в сфере управления? 
а) организационно-распорядительные; 
б) организационно-технические; 
в) административные; 
г) управленческие. 

9. Какого вида организационно-распорядительных документов не существует? 
а) организационных; 
б) распорядительных; 
в) информационно-справочных; 
г) справочно-распорядительных. 

10. Где содержатся общие положения по составлению Устава организации? 
а) в Административном Кодексе Российской Федерации; 
б) в Гражданском Кодексе Российской Федерации; 
в) в Налоговом Кодексе Российской Федерации; 
г) в Конституции Российской Федерации. 


Вариант №3

1. Кто несет ответственность за издание приказа?

а) должностное лицо, подготовившее проект приказа

б) руководитель организации

в) должностное лицо, подписавшее приказ

2.  Заверяется ли подпись руководителя на приказе печатью?

а)  да     б) нет

3. Что означает виза юриста на приказе?

а) внутреннее согласование, подтверждающее, что приказ не противоречит Закону

б) обязательный реквизит приказа, придающий ему юридическую силу

4. Какой нормативный документ в организации определяет порядок работы с документами? 

а) инструкция по делопроизводству  

б) регламент работы

5. Как называются документы, использующиеся в сфере управления? 
а) организационно-распорядительные; 
б) организационно-технические; 
в) административные; 
г) управленческие. 

6. Какого вида организационно-распорядительных документов не существует? 
а) организационных; 
б) распорядительных; 
в) информационно-справочных; 
г) справочно-распорядительных.

7. С какой целью на служебном письме указывают фамилию и телефон исполнителя?

а) для оперативной связи с исполнителем

б)  для придания документу юридической силы

8. В каком случае правильно оформлен реквизит «Подпись» на бланке документа?

а) Директор школы № 25        В.А. Петрова

б) Директор школы                Петрова В.А.

в) Директор                           В.А.Петрова

9. Понятие «Делопроизводство» – это:

а) система хранения документов

б) составление документов

в) документирование и организация работы с документами

10. Кем подписываются документы, составляемые комиссией?

а)  руководителем организации

б) председателем

в) председателем и членами комиссии

г) председателем и секретарем

Вариант №4

1. Выберите  правильный ответ

Должна ли инструкция по делопроизводству организации установить технологию всех делопроизводственных операций, выполняемых в организации?
а)  да         б) нет

2. Кем устанавливаются индивидуальные сроки исполнения документов?    

а) руководителем структурного подразделения, где исполняется документ

б) канцелярией

в) руководителем организации

3. Если документ отправляется в два адреса по почте, то, сколько необходимо подготовить экземпляров этого документа?

а) четыре

б)  два

в) три

4.  Реквизит документа – это:

а)  его отдельный элемент

б)  часть служебного письма

 в) фирменный бланк

5. С какой целью на служебном письме указывают фамилию и телефон исполнителя?

а) для оперативной связи с исполнителем

б)  для придания документу юридической силы

6. Является ли обязательным для регистрации организации, учреждения наличие Устава?
а) да      б) нет

7.  Какие организационные документы утверждаются руководителем организации?
а) должностные инструкции
б) положения о структурных подразделениях
в) штатное расписание
г) правила внутреннего распорядка
д) все перечисленные выше документы

8. Какой нормативный документ в организации определяет порядок работы с документами? 

а) инструкция по делопроизводству  

б) регламент работы

9. Как называются документы, использующиеся в сфере управления? 
а) организационно-распорядительные; 
б) организационно-технические; 
в) административные; 
г) управленческие. 

10. В каком документе могут быть оговорены условия реорганизации и ликвидации организации?

 а) в Уставе организации

б) в Положении о структурном подразделении

в)  в должностной инструкции

Тема №4 «Основные понятия документационного обеспечения управления»

Вариант №1

1. В России органы государственной власти организуют работу по вопросам делопроизводства через …  

Выберите несколько из 5 вариантов ответа:

1) Городские и поселковые советы

2) Государственную архивную службу РФ

3) Комитет по надзору

4) Комитет  РФ по стандартизации

5) Министерства

Верные ответы: 2; 4;

2. В ЕГСДОУ выделяют следующие направления

Выберите несколько из 8 вариантов ответа:

1) создание общей модели построения документов

2) рациональная организация документооборота и текущего хранения дел

3) унификация и стандартизация документов

4) автоматизация и механизация труда

5) стабильность требований к документам

6) сокращение числа видов документов

7) экономика и организация труда делопроизводственного персонала

8) единообразие форм документов

Верные ответы: 2; 3; 4; 7; 

3.  Основные принципы при разработке УСД
Выберите несколько из 10 вариантов ответа:

1) создание общей модели построения документов

2) рациональная организация документооборота и текущего хранения дел

3) унификация и стандартизация документов

4) автоматизация и механизация труда

5) стабильность требований к документам

6) сокращение числа видов документов

7) экономика и организация труда делопроизводственного персонала

8) единообразие форм документов

9) информативность, экономичность

10) сопряжение с действующими системами классификации и кодирования

Верные ответы: 1; 5; 6; 8; 9; 10;

4. Унифицированная система документации

Выберите один из 4 вариантов ответа:

1) форма  юридического  закрепления   проведенной унификации
2) системы положений, определяющих основные правила работы с документами в организациях

3) совокупность взаимоувязанных унифицированных форм документов, обеспечивающих документированное представление данных в определенных видах хозяйственной деятельности
4) заключается   в   установлении   единообразия состава и форм управленческих документов, фиксирующих   осуществление однотипных управленческих функций и задач
Верные ответы: 3;

5. Стандартизация документов

Выберите один из 4 вариантов ответа:

1) форма  юридического  закрепления   проведенной унификации
2) системы положений, определяющих основные правила работы с документами в организациях

3) совокупность взаимоувязанных унифицированных форм документов, обеспечивающих документированное представление данных в определенных видах хозяйственной деятельности
4) заключается   в   установлении   единообразия состава и форм управленческих документов, фиксирующих   осуществление однотипных управленческих функций и задач
Верные ответы: 1

6. ЕГСДОУ – это…

Выберите один из 4 вариантов ответа:

1) форма  юридического  закрепления   проведенной унификации
2) системы положений, определяющих основные правила работы с документами в организациях

3) совокупность взаимоувязанных унифицированных форм документов, обеспечивающих документированное представление данных в определенных видах хозяйственной деятельности
4) заключается   в   установлении   единообразия состава и форм управленческих документов, фиксирующих   осуществление однотипных управленческих функций и задач
Верные ответы: 2;

7. Унификация – это…

Выберите один из 4 вариантов ответа:

1) форма  юридического  закрепления   проведенной унификации
2) системы положений, определяющих основные правила работы с документами в организациях

3) совокупность взаимоувязанных унифицированных форм документов, обеспечивающих документированное представление данных в определенных видах хозяйственной деятельности
4) заключается   в   установлении   единообразия состава и форм управленческих документов, фиксирующих   осуществление однотипных управленческих функций и задач
Верные ответы: 4;

8. Организация работы с документами - это

Выберите один из 5 вариантов ответа:

1) движение документов в организации с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправления
2) организация документооборота, хранения и использования документов в текущей деятельности учреждения. 
3) запись информации на различных носителях по установленным правилам
4) отрасль деятельности, обеспечивающая документирование и организацию работы с официальными документами
5) свойство официального документа, сообщаемое ему действующим законодательством, компетенцией издавшего его органа и установленным порядком его оформления
Верные ответы: 2

9. Документирование - это

Выберите один из 5 вариантов ответа:

1) движение документов в организации с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправления
2) организация документооборота, хранения и использования документов в текущей деятельности учреждения 
3) запись информации на различных носителях по установленным правилам
4) отрасль деятельности, обеспечивающая документирование и организацию работы с официальными документами
5) свойство официального документа, сообщаемое ему действующим законодательством, компетенцией издавшего его органа и установленным порядком его оформления
Верные ответы: 3

10. Юридическая сила документа - это
Выберите один из 5 вариантов ответа:

1) движение документов в организации с момента их создания или получения до  завершения исполнения или отправления
2) организация документооборота, хранения и использования документов в текущей деятельности учреждения
3) запись информации на различных носителях по установленным правилам
4) отрасль деятельности, обеспечивающая документирование и организацию работы с официальными документами
5) свойство официального документа, сообщаемое ему действующим законодательством, компетенцией издавшего его органа и установленным порядком его оформления
Верные ответы: 5;

Вариант №2

1. Функции документов бывают

Выберите несколько из 5 вариантов ответа:

1) простые

2) сложные 

3) общие

4) инструктивные

5) специальные

Верные ответы: 3; 5;

2. Документ - это

Выберите один из 6 вариантов ответа:

1) это запись информации на различных носителях по установленным правилам
2) обязательный элемент оформления официального документа
3) зафиксированная на материальном носителе информация с реквизитами, позволяющими ее идентифицировать
4) систематизированный перечень наименований дел, заводимых в организации, с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном порядке
5) свойство официального документа, сообщаемое ему действующим законодательством, компетенцией издавшего его органа и установленным порядком его оформления
6) совокупность знаний, необходимых для надлежащей переписки по торговым делам

Верные ответы: 3

3. Коммерческая корреспонденция - это

Выберите один из 6 вариантов ответа:

1) это запись информации на различных носителях по установленным правилам
2) обязательный элемент оформления официального документа
3) зафиксированная на материальном носителе информация с реквизитами, позволяющими ее идентифицировать
4) систематизированный перечень наименований дел, заводимых в организации, с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном порядке
5) свойство официального документа, сообщаемое ему действующим законодательством, компетенцией издавшего его органа и установленным порядком его оформления
6) совокупность знаний, необходимых для надлежащей переписки по торговым делам
Верные ответы: 6

4. Документы по форме представления классифицируются

Выберите несколько из 8 вариантов ответа:

1) индивидуальные

2) внутренние

3) внешние

4) трафаретные

5) простые

6) сложные

7) анкетные

8) типовые

Верные ответы: 1; 4; 7; 8

5. По юридической силе документы классифицируются

Выберите несколько из 5 вариантов ответа:

1) обычные

2) секретные

3) подлинные

4) подложные

5) для служебного пользования

Верные ответы: 3; 4;

6. ЕГСДОУ – это…

Выберите один из 4 вариантов ответа:

1) форма  юридического  закрепления   проведенной унификации
2) системы положений, определяющих основные правила работы с документами в организациях

3) совокупность взаимоувязанных унифицированных форм документов, обеспечивающих документированное представление данных в определенных видах хозяйственной деятельности
4) заключается   в   установлении   единообразия состава и форм управленческих документов, фиксирующих   осуществление однотипных управленческих функций и задач
Верные ответы: 2;

7. Унификация – это…

Выберите один из 4 вариантов ответа:

1) форма  юридического  закрепления   проведенной унификации
2) системы положений, определяющих основные правила работы с документами в организациях

3) совокупность взаимоувязанных унифицированных форм документов, обеспечивающих документированное представление данных в определенных видах хозяйственной деятельности
4) заключается   в   установлении   единообразия состава и форм управленческих документов, фиксирующих   осуществление однотипных управленческих функций и задач
Верные ответы: 4;

8. Организация работы с документами - это

Выберите один из 5 вариантов ответа:

1) движение документов в организации с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправления
2) организация документооборота, хранения и использования документов в текущей деятельности учреждения. 
3) запись информации на различных носителях по установленным правилам
4) отрасль деятельности, обеспечивающая документирование и организацию работы с официальными документами
5) свойство официального документа, сообщаемое ему действующим законодательством, компетенцией издавшего его органа и установленным порядком его оформления
Верные ответы: 2

9. Документирование - это

Выберите один из 5 вариантов ответа:

1) движение документов в организации с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправления
2) организация документооборота, хранения и использования документов в текущей деятельности учреждения 
3) запись информации на различных носителях по установленным правилам
4) отрасль деятельности, обеспечивающая документирование и организацию работы с официальными документами
5) свойство официального документа, сообщаемое ему действующим законодательством, компетенцией издавшего его органа и установленным порядком его оформления
Верные ответы: 3

10. Юридическая сила документа - это

Выберите один из 5 вариантов ответа:

1) движение документов в организации с момента их создания или получения до  завершения исполнения или отправления
2) организация документооборота, хранения и использования документов в текущей деятельности учреждения
3) запись информации на различных носителях по установленным правилам
4) отрасль деятельности, обеспечивающая документирование и организацию работы с официальными документами
5) свойство официального документа, сообщаемое ему действующим законодательством, компетенцией издавшего его органа и установленным порядком его оформления
Верные ответы: 5;

Вариант №3

1. В России органы государственной власти организуют работу по вопросам делопроизводства через …  

Выберите несколько из 5 вариантов ответа:

1) Городские и поселковые советы

2) Государственную архивную службу РФ

3) Комитет по надзору

4) Комитет  РФ по стандартизации

5) Министерства

Верные ответы: 2; 4;

2. В ЕГСДОУ выделяют следующие направления

Выберите несколько из 8 вариантов ответа:

1) создание общей модели построения документов

2) рациональная организация документооборота и текущего хранения дел

3) унификация и стандартизация документов

4) автоматизация и механизация труда

5) стабильность требований к документам

6) сокращение числа видов документов

7) экономика и организация труда делопроизводственного персонала

8) единообразие форм документов

Верные ответы: 2; 3; 4; 7; 

3.  Основные принципы при разработке УСД
Выберите несколько из 10 вариантов ответа:

1) создание общей модели построения документов

2) рациональная организация документооборота и текущего хранения дел

3) унификация и стандартизация документов

4) автоматизация и механизация труда

5) стабильность требований к документам

6) сокращение числа видов документов

7) экономика и организация труда делопроизводственного персонала

8) единообразие форм документов

9) информативность, экономичность

10) сопряжение с действующими системами классификации и кодирования

Верные ответы: 1; 5; 6; 8; 9; 10;

4. Унифицированная система документации

Выберите один из 4 вариантов ответа:

1) форма  юридического  закрепления   проведенной унификации
2) системы положений, определяющих основные правила работы с документами в организациях

3) совокупность взаимоувязанных унифицированных форм документов, обеспечивающих документированное представление данных в определенных видах хозяйственной деятельности
4) заключается   в   установлении   единообразия состава и форм управленческих документов, фиксирующих   осуществление однотипных управленческих функций и задач
Верные ответы: 3;

5. Стандартизация документов

Выберите один из 4 вариантов ответа:

1) форма  юридического  закрепления   проведенной унификации
2) системы положений, определяющих основные правила работы с документами в организациях

3) совокупность взаимоувязанных унифицированных форм документов, обеспечивающих документированное представление данных в определенных видах хозяйственной деятельности
4) заключается   в   установлении   единообразия состава и форм управленческих документов, фиксирующих   осуществление однотипных управленческих функций и задач
Верные ответы: 1

6. Функции документов бывают

Выберите несколько из 5 вариантов ответа:

1) простые

2) сложные 

3) общие

4) инструктивные

5) специальные

Верные ответы: 3; 5;

7. Документ - это

Выберите один из 6 вариантов ответа:

1) это запись информации на различных носителях по установленным правилам
2) обязательный элемент оформления официального документа
3) зафиксированная на материальном носителе информация с реквизитами, позволяющими ее идентифицировать
4) систематизированный перечень наименований дел, заводимых в организации, с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном порядке
5) свойство официального документа, сообщаемое ему действующим законодательством, компетенцией издавшего его органа и установленным порядком его оформления
6) совокупность знаний, необходимых для надлежащей переписки по торговым делам

Верные ответы: 3

8. Коммерческая корреспонденция - это

Выберите один из 6 вариантов ответа:

1) это запись информации на различных носителях по установленным правилам
2) обязательный элемент оформления официального документа
3) зафиксированная на материальном носителе информация с реквизитами, позволяющими ее идентифицировать
4) систематизированный перечень наименований дел, заводимых в организации, с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном порядке
5) свойство официального документа, сообщаемое ему действующим законодательством, компетенцией издавшего его органа и установленным порядком его оформления
6) совокупность знаний, необходимых для надлежащей переписки по торговым делам
Верные ответы: 6

9. Документы по форме представления классифицируются

Выберите несколько из 8 вариантов ответа:

1) индивидуальные

2) внутренние

3) внешние

4) трафаретные

5) простые

6) сложные

7) анкетные

8) типовые

Верные ответы: 1; 4; 7; 8

10. По юридической силе документы классифицируются

Выберите несколько из 5 вариантов ответа:

1) обычные

2) секретные

3) подлинные

4) подложные

5) для служебного пользования

Верные ответы: 3; 4;

Тема №5 « Реквизиты и структура документа»
Вариант №1

1.Действующий ГОСТ по оформлению организационно-распорядительной документации предусматривает максимальное количество реквизитов:

А) 27 В) 29 Д) 31
Б) 19 Г) 30. Е) 28

2.Действующим ГОСТом по оформлению организационно-распорядительной документации является:

А) ГОСТ Р 6.31 – 98 В) ГОСТ Р 6.30 – 2002
Б) ГОСТ Р 6.30 – 99 Г) ГОСТ Р 6.30 – 2003

3.При оформлении грифа утверждения слово утверждаю имеет следующий вид:

А) Утверждаю В) УТВЕРЖДАЮ
Б) «Утверждаю» Г) «УТВЕРЖДАЮ».

4.Датой приказа является:

А) дата его подписания В) дата его рассылки
Б) дата его вступления в силу Г) дата его получения структурным подразделением.

5.Аббревиатура ОКУД расшифровывается как:

А) отраслевой кодификатор унифицированной документации
Б) общероссийский классификатор унифицированной документации
В) общероссийский классификатор управленческой документации
Г) отраслевой кодификатор управленческой документации.

6. Требования действующего ГОСТа по оформлению организационно-распорядительной документации распространяются:

А) только на документы государственных учреждений
Б) на документы организаций, учреждений и предприятий независимо от формы собственности и организационно-правовой формы
В) только на коммерческие предприятия
Г) только на учреждения, в которых делопроизводство ведется на основе информационных технологий.

7.Дата 12 марта 2003 года в документе оформляется:

А) 12. 03. 2003. Б) 12. III. 2003 В) «12» марта 2003 года 
Г) 12. 03. 2003 Д) 12. 03. 2003 г.

8. Элементы почтового адреса указываются в последовательности:

А) страна, область, край, республика, населенный пункт, улица, номер дома, номер квартиры, наименование адресата
Б) наименование адресата, населенный пункт, область, край, республика, улица, номер дома, номер квартиры, страна
В) наименование адресата, улица, номер дома, номер квартиры, населенный пункт, область, край, республика, страна.

9.Если на документе заготовлена подпись начальника подразделения, а подписывает документ его заместитель, то правильно будет:

А) допечатать предлог «за» перед должностью начальника

Б) написать от руки предлог «за» перед должностью начальника

В) поставить косую черту перед должностью начальника

Г) исправить и указать: и.о., должность отсутствующего руководителя, настоящую должность и фамилию лица, подписавшего документ.

10. При оформлении графа согласования слово согласовано имеет следующий вид:

А) СОГЛАСОВАНО В) «СОГЛАСОВАНО»

Б) Согласовано Г) СОГЛАСОВАНО:
Вариант №2

1. Отметка о контроле проставляется: 

А) на все документы

В) на внутренние документы

Б) на исходящие документы Г) на документы по указанию руководителя.

2. Если в резолюции руководителя указано несколько фамилий работников, то ответственность за организацию исполнения документов лежит:

А) на всех указанных работниках

Б) на последнем по списку

В) на первом по списку

3. Реквизит «Заголовок к тексту» – это:

А) самостоятельный, не связанный с другими, реквизит

Б) реквизит, тесно связанный грамматически и по смыслу с наименованием вида документа

В) реквизит, тесно связанный грамматически и по смыслу с наименованием вида документа, кроме письма

4. Отметка о наличии приложения имеет вид:

А) Приложение: прилагается

Б) ПРИЛОЖЕНИЕ – 2 приложения на двух листах

В) Приложение: отчет о работе организации на 2 л. в 1 экз.

5. Реквизит согласования имеет вид:

А) Начальник юридического отдела личная подпись И.О. Фамилия Начальник планового отдела личная подпись И.О. Фамилия

Б) Начальник юридического отдела Личная подпись И.О. Фамилия Дата

Начальник планового отдела

Личная подпись И.О. Фамилия Дата

В) Начальник юридического отдела Личная подпись И.О. Фамилия Начальник планового отдела  Личная подпись И.О. Фамилия

6. Печатью заверяется:

А) текст документа

Б) документ, созданный на бланке организации

В) подлинность подписи должностного лица на документах, предусмотренных специальными нормативными актами, удостоверяющих права лиц, фиксирующих факты.

7. Отметка о заверении копии документа имеет вид: 

А) Верно: личная подпись

Б) ВЕРНО: Начальник канцелярии Личная подпись И.О. Фамилия

В) Верно Начальник канцелярии личная подпись И.О. Фамилия Дата
Г) Копия верна Начальник канцелярии личная подпись И.О. Фамилия Дата

8. Отметка об исполнителе имеет вид:

А)Внесено Ивановым 334 34 35 

Б) исполнитель: И.И. Иванов 34-34-35

В) исп. Иванов 334-34-35 

Г) И.И. Иванов 334 34 35
9. Элементы почтового адреса указываются в последовательности:

А) страна, область, край, республика, населенный пункт, улица, номер дома, номер квартиры, наименование адресата
Б) наименование адресата, населенный пункт, область, край, республика, улица, номер дома, номер квартиры, страна
В) наименование адресата, улица, номер дома, номер квартиры, населенный пункт, область, край, республика, страна.

10.Если на документе заготовлена подпись начальника подразделения, а подписывает документ его заместитель, то правильно будет:

А) допечатать предлог «за» перед должностью начальника

Б) написать от руки предлог «за» перед должностью начальника

В) поставить косую черту перед должностью начальника

Г) исправить и указать: и.о., должность отсутствующего руководителя, настоящую должность и фамилию лица, подписавшего документ.

Вариант №3

1. Если в резолюции руководителя указано несколько фамилий работников, то ответственность за организацию исполнения документов лежит:

А) на всех указанных работниках

Б) на последнем по списку

В) на первом по списку

2. Реквизит «Заголовок к тексту» – это:

А) самостоятельный, не связанный с другими, реквизит

Б) реквизит, тесно связанный грамматически и по смыслу с наименованием вида документа

В) реквизит, тесно связанный грамматически и по смыслу с наименованием вида документа, кроме письма

3. Отметка о наличии приложения имеет вид:

А) Приложение: прилагается

Б) ПРИЛОЖЕНИЕ – 2 приложения на двух листах

В) Приложение: отчет о работе организации на 2 л. в 1 экз.

4. Реквизит согласования имеет вид:

А) Начальник юридического отдела личная подпись И.О. Фамилия Начальник планового отдела личная подпись И.О. Фамилия

Б) Начальник юридического отдела Личная подпись И.О. Фамилия Дата

Начальник планового отдела

Личная подпись И.О. Фамилия Дата

В) Начальник юридического отдела Личная подпись И.О. Фамилия Начальник планового отдела  Личная подпись И.О. Фамилия

5. Печатью заверяется:

А) текст документа

Б) документ, созданный на бланке организации

В) подлинность подписи должностного лица на документах, предусмотренных специальными нормативными актами, удостоверяющих права лиц, фиксирующих факты.

6.Действующий ГОСТ по оформлению организационно-распорядительной документации предусматривает максимальное количество реквизитов:

А) 27 В) 29 Д) 31
Б) 19 Г) 30. Е) 28

7.Действующим ГОСТом по оформлению организационно-распорядительной документации является:

А) ГОСТ Р 6.31 – 98 В) ГОСТ Р 6.30 – 2002
Б) ГОСТ Р 6.30 – 99 Г) ГОСТ Р 6.30 – 2003

8.При оформлении грифа утверждения слово утверждаю имеет следующий вид:

А) Утверждаю В) УТВЕРЖДАЮ
Б) «Утверждаю» Г) «УТВЕРЖДАЮ».

9.Датой приказа является:

А) дата его подписания В) дата его рассылки
Б) дата его вступления в силу Г) дата его получения структурным подразделением.

10.Аббревиатура ОКУД расшифровывается как:

А) отраслевой кодификатор унифицированной документации
Б) общероссийский классификатор унифицированной документации
В) общероссийский классификатор управленческой документации
Г) отраслевой кодификатор управленческой документации.

Тема  №6 « Организационно распорядительные документы»

Вариант №1

1. Перечислите документы организации относящиеся к распорядительным:

1.________________
2.________________

3.________________ и т.д.


2. РД:
а) обязательны к исполнению в зависимости от содержания
б) не обязательны к исполнению
в) обязательны к исполнению

3. РД подписывает (укажите лишнее):
а) руководитель, имеющий право подписи РД соответствующего содержания
б) исполнитель обязанностей руководителя в период его отсутствия, если полномочия исполняющего обязанности оформлены соответствующим образом
в) работником, который в силу обстоятельств вынужден исполнять обязанности руководителя

4. Можно ли использовать общий бланк документа организации для создания РД:
а) нельзя
б) только бланк приказа
в) можно

5. Перечислите реквизиты, включаемые в бланк распорядительного документа организации:_____________________________

6. Перечислите реквизиты РД, для которых предусматриваются ограничительные отметки для границ зон расположения этих реквизитов:

7. Датой РД, принимаемого единолично является:
а) дата передачи проекта документа на подпись руководителю
б) дата подписания руководителем
в) дата возврата подписанного РД в службу ДОУ
г) дата регистрации подписанного РД в службе ДОУ

8. Датой РД, принимаемого коллегиально, является:
а) дата проведения собрания (совещания, конференции)
б) дата принятия решения
в) дата подписания протокола председателем собрания
г) дата оформления протокола секретарем

9. Проект приказа (распоряжения) согласовывается
а) только с юридической службой
б) только с заместителем руководителя
в) с заинтересованными структурными подразделениями
г) с заинтересованными структурными подразделениями и юридической службой

10.   Какие документы относятся к организационно-распорядительным? Выберите правильный ответ

а)  Устав

б) Учредительный договор

в)  Справка

Вариант №2
1. Срок хранения приказов по основной деятельности:

 А) 10 лет

 Б) 75 лет.

 В) постоянно

2. Назовите виды справок:

А) внутренние 

Б) личная. 

В) внешние

3. Протокол подписывается: 

А)  председателем и секретарь

 Б) членами комиссии. 

4. С каких слов начинается распорядительная часть приказа по личному составу: 

А)  в связи

Б) на основании. 

В) приказываю
5. На основании докладных записок пишется: 

А) приказ о приеме на работу

Б) приказ о поощрении

В) приказ об отпуске.

6. Какой документ передается по телеграфу?

А) телеграмма

Б) телефонограмма. 

7. По способу воспроизведения копии могут быть:  

А) ручные - получаются при переписке оригинала от руки или при перепечатке на пишущей машинке; 

Б) автоматические - представляют собой точное воспроизведение документа средствами фотографии, печати, репрографии.

В) одновременные

8. Любой документ состоит из …  (ответ – дата, текст, подписи)

9. Как расшифровывается ОРД - … (организационно-распорядительная  документация)

10. В соответствии, с чем осуществляется премирование от имени Президента РФ

А) с Положением о премиях Президента РФ

Б) с Приказом Президента РФ

В) с отчетом главного бухгалтера

Тема №7 «Информационно-справочные документы »

Вариант №1

1. Какие справочные документы могут утверждаться руководителем организации ?

Выберите несколько из 6 вариантов ответа:

1) должностные инструкции

2) заявления

3) служебные записки

4) акты

5) представление

6) протоколы

2. Постановления относятся к

Выберите один из 5 вариантов ответа:

1) справочной системе документации

2) организационно-распорядительной  системе документации

3) организационно-правовой системе документации

4) бухгалтерской  системе документации

5) юридической системе документации

3. Какой реквизит не входит в состав формуляра-образца протокола?

Выберите один из 5 вариантов ответа:

1) вид документа

2) дата документа

3) адресат

4) наименование организации

5) подпись

4. Какая часть служебного письма является обязательной?

Выберите один из 5 вариантов ответа:

1) констатирующая

2) распорядительная

3) основная

4) вводная

5) утвердительная

5. На каком служебном письме проставляется реквизит «Ссылка на регистрационный номер и дату документа» ?

Выберите один из 5 вариантов ответа:

1) письмах-просьбах

2) сопроводительных письмах

3) информационных фильмах

4) письмах-ответах

5) гарантийных письмах

6.  Протоколы входят в

Выберите один из 5 вариантов ответа:

1) справочную систему документации

2) организационно-распорядительную  систему документации

3) организационно-правовую систему документации

4) отчетную систему документации

5) юридическую систему документа

7..Кем устанавливаются индивидуальные сроки исполнения документов?

Выберите один из 5 вариантов ответа:

1) секретарем-референтом

2) канцелярией

3) общим отделом

4) руководителем организации

5) начальником отдела кадров

8. В каких документах рядом с регистрационным номером указывается буква «Л»?

Выберите один из 5 вариантов ответа:

1) актах

2) докладных записках

3) приказах по личному составу

4) представлениях

5) заключениях

10. К организационно-распорядительным документам относятся все документы, представленные ниже:

Выберите один из 5 вариантов ответа:

1) приказы, штатное расписание, указания, решения, постановления, акты

2) уставы, положения, должностные инструкции, регламенты, штатное расписание

3) докладные записки, служебные записки, акты, заключения, представление

4) трудовые договоры, контракты, договоры купли-продажи, договоры поставки

5) приказы, указания, распоряжения, постановления, решения

Ключ к варианту №1

1) Верные ответы: 4; 6; 

2)  Верные ответы: 2;

3)  Верные ответы: 3;

4)  Верные ответы: 3;

5)  Верные ответы: 4;

6)  Верные ответы: 1;

7)  Верные ответы: 4;

8)  Верные ответы: 3;

9)  Верные ответы: 3;

10) Верные ответы: 2; 

Вариант №2

1. Распорядительная часть «указания» начинается ключевыми словами:

Выберите несколько из 5 вариантов ответа:

1) ПРИКАЗЫВАЮ

2) ОБЯЗЫВАЮ

3) ПРЕДЛАГАЮ

4) РЕШИЛ

5) УКАЗЫВАЮ

2. Текст приказа, как правило, состоит

Выберите один из 4 вариантов ответа:

1) из преамбулы и распорядительной части

2) вводной, основной и заключительной части

3) из констатирующей и заключительной части

4) из распорядительной и заключительной части

3. В обязательные реквизиты заявления не входят:

Выберите несколько из 5 вариантов ответа:

1) справочные данные

2) дата

3) вид документа

4) отметка о контроле

5) подпись

4. Распорядительная часть «распоряжения» начинается ключевыми словами:

Выберите несколько из 5 вариантов ответа:

1) ПРИКАЗЫВАЮ

2) ОБЯЗЫВАЮ

3) ПРЕДЛАГАЮ

4) РЕШИЛ

5) УКАЗЫВАЮ

5. К справочно-аналитическим документам относят:
Выберите несколько из 8 вариантов ответа:

1) протоколы

2) акты

3) докладные записки

4) служебные записки

5) заявления

6) перечни

7) сводки

8) справки

6. Обязательные реквизиты протокола:

Выберите несколько из 10 вариантов ответа:

1) справочные данные

2) дата и регистрационный номер

3) подпись

4) наименование организации

5) резолюция

6) вид документа

7) отметка о контроле

8) заголовок к тексту

9) текст

10) место составления

7. К справочным документам относятся все документы, представленные ниже:

Выберите один из 5 вариантов ответа:

1) приказы, штатное расписание, указания, решения, постановления, акты

2) уставы, положения, должностные инструкции, регламенты, штатное расписание

3) докладные записки, служебные записки, акты, заключения, представление

4) трудовые договоры, контракты, договоры купли-продажи, договоры поставки

5) приказы, указания, распоряжения, постановления, решения

8. Ставится ли на подписи председателя и секретаря в протоколе печать?

Выберите один из 3 вариантов ответа:

1) да

2) нет

3) ставиться только в случае протоколов  собраний учредителей организаций, в остальных не ставиться

9. Заключения относятся к

Выберите один из 5 вариантов ответа:

1) информационно-справочной системе документации

2) организационно-распорядительной  системе документации

3) организационно-правовой системе документации

4) информационно-аналитической системе документации

5) юридической системе документации

10. При регистрации какого документа дату регистрации указывают не в день его подписания?

Выберите один из 4 вариантов ответа:

1) приказа

2) протокола

3) решения

4) постановления

Ключ к варианту №2

1) Верные ответы: 2; 3; 

2) Верные ответы: 1;

3) Верные ответы: 1; 4; 

4) Верные ответы: 2; 3; 

5) Верные ответы: 2; 6; 7; 8; 

6) Верные ответы: 2; 3; 4; 6; 8; 9; 10; 

7) Верные ответы: 3;

8) Верные ответы: 3;

9) Верные ответы: 4;

10) Верные ответы: 2

Вариант №3 

1. Заверяется ли акты печатью?

Выберите один из 4 вариантов ответа:

1) да

2) нет

3) да, если акт не остается в организации

4) только в случаях, удостоверяющих права фирмы или должностных лиц, фиксирующих факт расходования денежных средств и материальных ценностей, а также предусмотренных государственными правовыми актами

2. Что является датой протокола?

Выберите один из 5 вариантов ответа:

1) дата подписания протокола

2) дата заседания

3) дата регистрации протокола

4) дата утверждения протокола

5) дата исполнения документа

3. Кем подписываются акты, составляемые комиссией?

Выберите один из 5 вариантов ответа:

1) руководителем организации

2) председателем

3) председателем и членами комиссии

4) председателем и секретарем

5) членами комиссии

4. Отнесение документов к той или иной системы начинается с разделения всех документов

Выберите один из 5 вариантов ответа:

1) на правовые, распорядительные, справочные

2) управленческие и личные

3) производственные и научные

4) управленческие и технические

5) официальные и личные

5. Сложное письмо имеет следующие части

Выберите один из 5 вариантов ответа:

1) распорядительную, основную, заключительную

2) констатирующую, распорядительную

3) констатирующую, основную, заключительную

4) вступление, основную, заключительную

5) основную и заключительную

6. Адрес организации входит в состав реквизитов

Выберите несколько из 5 вариантов ответа:

1) справочные данные

2) резолюция

3) адресант

4) адресат

5) исполнитель

7. К справочно-информационным документам относят

Выберите несколько из 8 вариантов ответа:

1) протокол

2) акт

3) записки

4) заключение

5) заявление

6) перечень

7) представления

8) переписка

8. На служебных письмах не указывают реквизит

Выберите один из 5 вариантов ответа:

1) наименование вида документа

2) дату документа

3) регистрационный номер

4) заголовок к тексту

5) наименование организации

9. Штатное расписание составляется

Выберите один из 5 вариантов ответа:

1) два раза в год

2) один раз в год

3) один раз в пять лет

4) каждый квартал

5) один раз в 10 лет

10. Представление относятся

Выберите один из 5 вариантов ответа:

1) к информационно-справочным документам

2) информационно-аналитическим документам

3) организационно-правовым документам

4) организационно-распорядительным документам

5) документам бухгалтерской отчетности

Ключ к варианту №3 

1) Верные ответы: 4;

2) Верные ответы: 2;

3) Верные ответы: 3;

4) Верные ответы: 5;

5) Верные ответы: 4;

6) Верные ответы: 1; 3; 4; 

7) Верные ответы: 1; 3; 5; 7; 8; 

8) Верные ответы: 1;

9) Верные ответы: 2;

10) Верные ответы: 1;

Вариант№4

1. Текст служебной записки, как правило, состоит

Выберите один из 5 вариантов ответа:

1) одной части

2) двух частей

3) трех частей

4) двух-трех частей

5) одной-двух частей

2. Приказы, как правило, делят на следующие группы

Выберите один из 5 вариантов ответа:

1) по видам деятельности

2) по основной деятельности и по личному составу

3) по основной деятельности, по кадровым вопросам

4) по основной, договорной деятельности и по кадровым вопросам

5) по видам деятельности и по срокам хранения

3. Заверяется ли акты печатью?

Выберите один из 4 вариантов ответа:

1) да

2) нет

3) да, если акт не остается в организации

4) только в случаях, удостоверяющих права фирмы или должностных лиц, фиксирующих факт расходования денежных средств и материальных ценностей, а также предусмотренных государственными правовыми актами

4. Что является датой протокола?

Выберите один из 5 вариантов ответа:

1) дата подписания протокола

2) дата заседания

3) дата регистрации протокола

4) дата утверждения протокола

5) дата исполнения документа

5. Кем подписываются акты, составляемые комиссией?

Выберите один из 5 вариантов ответа:

1) руководителем организации

2) председателем

3) председателем и членами комиссии

4) председателем и секретарем

5) членами комиссии

6. Отнесение документов к той или иной системы начинается с разделения всех документов

Выберите один из 5 вариантов ответа:

1) на правовые, распорядительные, справочные

2) управленческие и личные

3) производственные и научные

4) управленческие и технические

5) официальные и личные

7. Сложное письмо имеет следующие части

Выберите один из 5 вариантов ответа:

1) распорядительную, основную, заключительную

2) констатирующую, распорядительную

3) констатирующую, основную, заключительную

4) вступление, основную, заключительную

5) основную и заключительную

8. Ставится ли на подписи председателя и секретаря в протоколе печать?

Выберите один из 3 вариантов ответа:

1) да

2) нет

3) ставиться только в случае протоколов  собраний учредителей организаций, в остальных не ставиться

9. Заключения относятся к

Выберите один из 5 вариантов ответа:

1) информационно-справочной системе документации

2) организационно-распорядительной  системе документации

3) организационно-правовой системе документации

4) информационно-аналитической системе документации

5) юридической системе документации

10. При регистрации какого документа дату регистрации указывают не в день его подписания?

Выберите один из 4 вариантов ответа:

1) приказа

2) протокола

3) решения

4) постановления

Ключ к варианту №4

1) Верные ответы: 5;

2) Верные ответы: 2;

3) Верные ответы: 4;

4) Верные ответы: 2;

5) Верные ответы: 3;

6) Верные ответы: 5;

7) Верные ответы: 4;

8) Верные ответы: 3;

9) Верные ответы: 4;

10) Верные ответы: 2

Тема № 8 «Деловая переписка»
Вариант №1

1. Служебное письмо которое используется для отправки документов не имеющих адресной части:

А) письмо ответ;

В) сопроводительное письмо;

С) письмо просьба;

D) Письмо предложение;

Е) гарантийное письмо.

2. Письмо подтверждение это:

А) письмо, в котором адресату сообщается сведения официального характера;

В) письмо, направляемое с целью получения каких - либо официальных сведений;

С)письмо, в котором адресат, подтверждает получение сведений или других материалов;

D) Письмо которое содержит обязательства или подтверждение;

Е) письмо информирующее о публичных мероприятиях.

3. Письмо, которое содержит обязательства это:

А) гарантийное письмо;

В) письмо просьба;

С) письмо ответ;

D) Письмо сообщение;

Е) письмо подтверждение.

4. Письмо запрос это:

А) письмо, в котором адресат подтверждает получение сведений;

В) письмо, которое содержит обязательства или подтверждение;

С) письмо, в котором адресату сообщается сведения официального характера;

D) Письмо направляемое с целью получения каких - либо официальных сведений;

Е) письмо информирующее о публичных мероприятиях.

5. Письмо извещение это:

А) письмо, информирующее о публичных мероприятиях;

В) письмо, которое направляется с предложением о сотрудничестве;

С) служебное письмо которое используется для отправки документов не имеющих адресной части;

D) Письмо суть которого получение информации, необходимой организации;

Е) письмо которое содержит обязательства или подтверждение.

6. Письма, состоящие из трех или более частей:

А) сложные письма; 

В) деловые письма;

С) простые письма;

D) Вступление;

Е) заключение.

7. Письмо просьба это:

А) письмо используется для отправки документов, не имеющих адресной части;

В) письмо, цель которого получение информаций необходимых организациям.

С) письмо, в котором адресату сообщается сведения официального характера;

D) Письмо направляемое с целью получения каких либо официальных сведений;

Е) письмо информирующее адресата о каких – либо фактах, представляющих взаимный интерес.

8. Письмо, информирующее адресата о каких – либо фактах, представляющих взаимный интерес:

А) сопроводительное письмо;

В) письмо извещение;

С) гарантийное письмо;

D) Письмо запрос;

Е) письмо сообщение.

9. Информационное письмо это:

А) письмо, в котором адресату сообщается сведения официального характера;

В) письмо, которое содержит обязательства или подтверждение;

С) письмо, составляемое как ответ на письмо просьбу или письмо запрос;

D) Письмо направляемое с целью получения каких - либо официальных сведений;

Е) письмо используется для отправки документов не имеющих адресной части.

10. Письмо, которое направляется потенциальным партнерам с предложением о сотрудничестве это:

А) письмо сообщение; 

В) письмо предложение;

С) информационное письмо;

D) Письмо запрос;

Е) гарантийное письмо.

Вариант №2

1. Письма, состоящие из трех или более частей:

А) сложные письма; 

В) деловые письма;

С) простые письма;

D) Вступление;

Е) заключение.

2. Письмо просьба это:

А) письмо используется для отправки документов не имеющих адресной части;

В) письмо, цель которого получение информаций необходимых организациям.

С) письмо, в котором адресату сообщается сведения официального характера;

D) Письмо направляемое с целью получения каких либо официальных сведений;

Е) письмо информирующее адресата о каких – либо фактах, представляющих взаимный интерес.

3. Письмо, информирующее адресата о каких – либо фактах, представляющих взаимный интерес:

А) сопроводительное письмо;

В) письмо извещение;

С) гарантийное письмо;

D) Письмо запрос;

Е) письмо сообщение.

4. Информационное письмо это:

А) письмо, в котором адресату сообщается сведения официального характера;

В) письмо, которое содержит обязательства или подтверждение;

С) письмо, составляемое как ответ на письмо просьбу или письмо запрос;

D) Письмо направляемое с целью получения каких - либо официальных сведений;

Е) письмо используется для отправки документов не имеющих адресной части.

5. Письмо, которое направляется потенциальным партнерам с предложением о сотрудничестве это:

А) письмо сообщение; 

В) письмо предложение;

С) информационное письмо;

D) Письмо запрос;

Е) гарантийное письмо.

6. Письмо, которое содержит обязательства это:

А) гарантийное письмо;

В) письмо просьба;

С) письмо ответ;

D) Письмо сообщение;

Е) письмо подтверждение.

7. Письмо запрос это:

А) письмо, в котором адресат подтверждает получение сведений;

В) письмо, которое содержит обязательства или подтверждение;

С) письмо, в котором адресату сообщается сведения официального характера;

D) Письмо направляемое с целью получения каких - либо официальных сведений;

Е) письмо информирующее о публичных мероприятиях.

8. Служебное письмо, которое используется для отправки документов, не имеющих адресной части:

А) письмо ответ;

В) сопроводительное письмо;

С) письмо просьба;

D) Письмо предложение;

Е) гарантийное письмо.

9. Письмо подтверждение это:

А) письмо в котором адресату сообщается сведения официального характера;

В) письмо, направляемое с целью получения каких - либо официальных сведений;

С)письмо, в котором адресат, подтверждает получение сведений или других материалов; 

D) Письмо которое содержит обязательства или подтверждение;

Е) письмо информирующее о публичных мероприятиях.

10. Как оформляются деловые письма?

А) на листе бумаги А4

В) на фирменном бланке 

С) на листе бумаги А5

Тема №8 «Ведение документооборота в организациях»
Вариант №1

     1. При регистрации … номер дополняется начальной буквой фамилии:

А. Приказов, решений

Б. Заявлений, писем, жалоб граждан

В. Протоколов, актов

Г. Писем, докладных записок

2. Документ относится к нерегистрируемым:

А. письмо-запрос

Б. жалоба гражданина

В. сопроводительное письмо

Г. рекламное письмо

3. Руководитель проставляет на входящем документе…

А. Резолюцию

Б. Подпись

В. Отметку о контроле

Г. Отметку об исполнении

4.  Цель регистрации

А. Учет за количеством, Контроль исполнения документа


Б. Учёт, Сохранность, Поиск документов и Контроль исполнения

В. Систематизация, Поиск по реквизитам, Справочные данные

Г. Запись необходимых реквизитов для быстрого поиска документов

5. Внутренние документы регистрируются:

А. В день поступления

Б. В день подписания

В. В день исполнения

Г. Они не регистрируются

      6. На коммерческой корреспонденции, не подлежащей вскрытию, входящий индекс и дата поступления:

А. Не ставится

Б. Ставится на конверте

В. Ставится на документе

Г. Ставится на документе и конверте

7. Документы с контроля снимает:

А. Должностное лицо, которое поставило на контроль

Б. Руководитель

В. Служба ДОУ

Г. Исполнитель

8. Анализ и обобщение данных об исполнительской дисциплине - это…

А. Текущий контроль

Б. Предупредительный контроль

В. Итоговый контроль

Г. Сроковый контроль

9. По результатам контроля служба ДОУ составляет:

А. Служебную справку и заявление

Б. Сводку или сведения

В. Докладную записку или заявление

Г. Распоряжение или отчет

10. Формирование дел - это группировка документов в дела в соответствии с А. Внутренней описью

Б. Номенклатурой дел

В. Приказом директора

Г. Листом-заверителем

Вариант №2

1. Дело с заголовком " Документы по вопросам повышения качества 

продукции (рекламации, справки, акты, докладные записки)" сформировано 

по  … признаку

А. Номинальному

Б. Авторскому

В. Корреспондентскому

Г. Предметно-вопросному

2. Организация делопроизводства по обращениям граждан ведется

А. по смешанной форме

Б. вместе с общим документооборотом

В. только специализированным отделом

Г. отдельно от общего делопроизводства

3. Вид обращения граждан, который сигнализирует о недостатках в 

деятельности организации

А. заявление

Б. штатное расписание

В. Приказ

Г. докладная записка
4. Для писем, жалоб и предложений граждан установлен срок исполнения:

А. До 60 дней

Б. До 10 дней

В. 15 дней

Г. Один месяц

5. Максимальный срок исполнения обращений граждан … дней.

А. 15, Б. 30, В. 45, Г. 60.

6. На первом этапе оформления дела следует…

А. Произвести сверку документов

Б. Оформить обложку

В. Расположить документы по датам

Г. Пронумеровать страницы

7. В структурных подразделениях хранятся дела

А. Постоянного хранения

Б. Временного хранения

В. Долговременного хранения

Г. Личные

8. Внутренние документы регистрируются:

А. В день поступления

Б. В день подписания

В. В день исполнения

Г. Они не регистрируются

      9. На коммерческой корреспонденции, не подлежащей вскрытию, входящий индекс и дата поступления:

А. Не ставится

Б. Ставится на конверте

В. Ставится на документе

Г. Ставится на документе и конверте

10. Документы с контроля снимает:

А. Должностное лицо, которое поставило на контроль

Б. Руководитель

В. Служба ДОУ

Г. Исполнитель

Тема №10 «Номенклатура дел. Хранение документов»

Вариант №1

       1. Номенклатура дел, в которой устанавливается унифицированный состав дел, заводимых в делопроизводстве определенной категории организаций, единая индексация этих дел в отрасли
 А. Типовая

 Б. Примерная

 В. Общая

 Г. Индивидуальная

2.  Номенклатура дел, в которой устанавливается рекомендуемый состав и индексация дел

А. Индивидуальная

 Б. Типовая

 В. Примерная

 Г. Общая

3.  Сведения о порядковых номерах в документах, о дате создания, о заголовке к тексту и номерах листов содержатся в...

 А. Внутренней описи

 Б. Заверительной записи

 В. Обложке дела

 Г. Документе дела

4. Оформляются только частично, по упрощенной технологии, листы не нумеруются, заверительная запись не составляется в делах...

А. Долговременного срока хранения

 Б. Временного срока хранения

 В. Постоянного срока хранения

 Г. Конфиденциальные

5.  Дела постоянного срока хранения...

 А. не подлежат уничтожению

 Б.хранятся 200 лет

 В. хранятся 100 лет

 Г. хранятся 75 лет

6.  Формирование дел это...

 А. описание дел

 Б. уничтожение дел

 В. составление номенклатуры дел

 Г. группировка исполненных документов в дела

7. Титульный лист является … элементом описи.

А. необязательным 

Б. дополнительным 

В. обязательным 

Г. справочным 

8. Описание документов после завершения в делопроизводстве   осуществляется через...        

 А. 1 год

 Б. 2 года

 В. 3 года

 Г. 4 года

9. Документ может быть выдан пользователю из архивохранилища в читальный зал на срок …

А. определенный Правилами 

Б. необходимый пользователю

В. не более 14 дней

Г. определяемый руководителем архива

10.  Проверка наличия и состояния дел в архиве проводится:
А. ежеквартально

Б.  ежегодно

В. 1 раз в 5 лет

Г. 1 раз в 10 лет

1.  Доступ в архивохранилище имеют:
А. все сотрудники архива

Б. только охранники архивохранилища

В. только хранитель фондов и заведующий архивом

Г. лица, указанные в специальном списке на доступ в архивохранилище

2. Экспертиза ценности документов на электронных носителях:

А. проводится по специальным правилам проведения экспертизы электронных документов; 

Б. экспертиза ценности документов на электронных носителях вообще не проводится;

В. проводится на общих основаниях, с учетом специфики документов;

Г. проводится только в государственных архивах.

3.  Этические правила работы архивиста называются:

А. Этика архивной работы

Б. Международный этический кодекс архивиста

В. Архив и этика

Г. Архивная этика

4. Уничтожение документов архива возможно:

А. по решению руководителя архива

Б. по решению экспертной комиссии

В. по решению хранителя фондов

Г. по распоряжению руководителя организации

5. В случае ликвидации организации документы по личному составу:

А. передаются на хранение в государственный архив

Б. уничтожаются

В. передаются в архив любой другой организации 

Г. хранятся в специальных депозитариях

6.  Мероприятие, направленное на обеспечение сохранности документов:

 А. создание Экспертной комиссии

 Б. подготовка публикаций

 В. упорядочение документов

 Г. проверка наличия и состояния дел и документов

7.  Дела постоянного срока хранения...

 А. не подлежат уничтожению

 Б.хранятся 200 лет

 В. хранятся 100 лет

 Г. хранятся 75 лет

8. Титульный лист является … элементом описи.

А. необязательным 

Б. дополнительным 

В. обязательным 

Г. справочным 

9. Номенклатура дел, в которой устанавливается унифицированный состав дел, заводимых в делопроизводстве определенной категории организаций, единая индексация этих дел в отрасли

 А. Типовая

 Б. Примерная

 В. Общая

 Г. Индивидуальная

10.  Номенклатура дел, в которой устанавливается рекомендуемый состав и индексация дел

А. Индивидуальная

 Б. Типовая

 В. Примерная

 Г. Общая

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

государственное автономное профессиональное образовательное учреждение

Саратовской области

«Марксовский политехнический  колледж»
Методические рекомендации 

по выполнению  практических занятий 

Документационное обеспечение управления
40.02.01 «Право и организация социального обеспечения»

Преподаватель  Кучеренко Н.А.
Маркс, 2017

Перечень практических занятий по учебной дисциплине

	№ П/р
	Тема практического занятия
	Кол-во часов

	1
	Определение правил унификации систем документации.
	2

	2
	Составление и оформление организационно-распорядительных документов.
	2

	3
	Оформление договоров, контрактов в деятельности организации.
	2


Практическое  занятие  №1
Тема: Определение правил унификации систем документации.
Цель работы:
Образовательная: Закрепить теоретические знания практической работой по теме Понятие бланка документа. Унификация и стандартизация документов.

Воспитательная: Привить интерес к изучаемой теме.

Развивающая: Формирование логического мышления в изучении темы.
Студент должен:
уметь:
- умение осваивать технологии автоматизированной обработки документов; - умение использовать унифицированные формы документов

знать:
- реквизиты и структуру документов;

- организационно-распорядительные документы;
Техника безопасности: проведение  инструктажа по технике безопасности
Время работы: 2 часа
Средства обучения: компьютер.
1) Оборудование и материалы: электронный учебник по дисциплине: «Документационное обеспечение управления», справочно-правовая программа «Консультант Плюс», раздаточный материал.

2) Технические средства обучения (ТСО): компьютер.
	№ п/п
	Содержание работы и последовательность операций
	Оборудование
	Инструктивные указания и технические требования

	1.
	Вариант №1

Задание №1. Составьте приказ о принятии на работу инженера11 разряда в отдел главного механика. Остальные реквизиты укажите самостоятельно.
	Компьютер
	ГОСТ Р 7.0.97-2016.Унифицированные системы документации 


	2.
	Вариант №2.
Задача №1 Составьте приказ об увольнении работника Спелова В.И. специалиста по информационным технологиям предприятия по собственному желанию. Остальные реквизиты указать самостоятельно
	
	

	
	Вариант №1
Задание №2. Составьте резюме на основании личных данных
	
	

	4.
	Вариант №2
Задание №2. Составьте резюме на основании личных данных
	
	


Задание для отчета: выполненные образцы документов согласно выданному заданию.
Контрольные вопросы:
1. Понятие унификации.

2. Понятие стандартизации

3. Понятие бланка документа

4. Требования к оформлению бланка документа.

Практическая работа №2
Тема: Составление и оформление организационно-распорядительных документов. Реквизиты и структура документа
Цель работы (для студентов):
Образовательная: Закрепить теоретические знания практической работой по теме: Составление и оформление организационно-распорядительных документов. Реквизиты и структура документа, изучить различное расположение реквизитов на бланке документа.

Воспитательная: Привить интерес к изучаемой теме.

Развивающая: Формирование логического мышления в изучении темы.
Студент должен:
уметь: 
- умение использовать унифицированные формы документов

знать:
- знание реквизитов и структуры документов;

Техника безопасности: проведение  инструктажа  по технике безопасности

Время работы: 2 часа

Средства обучения: компьютер.

1) Оборудование и материалы: электронный учебник по дисциплине: «Документационное обеспечение управления», справочно-правовая программа «Консультант Плюс», раздаточный материал.

2) Технические средства обучения (ТСО): компьютер.

	№ п/п
	Содержание работы и последовательность операций
	Оборудование
	Инструктивные указания и технические требования

	1.
	Вариант 1. Составить продольный бланк служебного письма должностного лица - директора учебно-производственного объединения, сокращенное наименование организации - УПО. Объединение расположено в г. Новосибирске, ул. Попова, д. 90, почтовый индекс 156098, тел. 11-22-33, тел./ факс 11-24-56. Изобразите эмблему организации.
	компьютер
	ГОСТ Р 7.0.97-2016.Унифицированные системы документации 


	2.
	Вариант 2. Составить угловой бланк конкретного вида документа - протокола общества с ограниченной ответственностью «Глория». Изобразите эмблему общества. Общество расположено в г. Ижевске.
	компьютер
	

	
	Вариант 3. Составить продольный бланк служебного письма туристической фирмы «Бон Вояж», расположенной по адресу: 125789, г. Пенза, пр. Труда, д. 7, тел./ факс 12-34-90. Изобразите эмблему фирмы.
	компьютер
	

	4.
	Вариант 4. Составить продольный бланк конкретного вида документа - приказа Архангельского областного радиотелевизионного передающего центра, который является филиалом федерального государственного предприятия «Российская телевизионная и радиовещательная сеть».
	компьютер
	

	
	Вариант 5. Составить угловой бланк служебного письма структурного подразделения - отдела маркетинга ОАО «ОРБИТА», расположенного по адресу: Москва, ул. Пестеля, д.18, тел. 123-45-67, факс 123-78-09, почтовый индекс 130298. Изобразите эмблему.
	компьютер
	

	
	Вариант 6. Составить продольный бланк служебного письма должностного лица - заместителя директора ЗАО «Мария», общество расположенно по адресу: Санкт-Петербург, пр. Ленина, д. 13, почтовый индекс 324567, тел. 345-78-90, 345-21-90, факс 345-78-55. Изобразите эмблему общества.
	компьютер
	

	
	Вариант 7. Составить угловой бланк конкретного вида документа - указания ООО «Факел», расположенного в г. Перми. Изобразите эмблему общества.
	компьютер
	

	
	Вариант 8. Составить угловой бланк служебного письма структурного подразделения - отдела рекламы ЗАО «Маяк», расположенного по адресу: г. Воронеж, ул. Парковая, д. 27, почтовый индекс 120568, тел. 67-89-55, 67-34-21, факс 67-44-44. Изобразите эмблему фирмы
	компьютер
	

	
	Вариант 9. Составить угловой бланк конкретного вида документа - протокола Смоленской фабрики сувениров. Вышестоящая организация - Промышленное объединение народных промыслов. Изобразите эмблему фабрики.
	компьютер
	

	
	Вариант 10. Составить угловой бланк служебного письма ЗАО «Карат», расположенного по адресу: г. Тверь, почтовый индекс 678540, ул. Красина, д. 78, тел. 76-89-54, тел./факс 76-88-99. Изобразите эмблему общества
	компьютер
	


Задание для отчета: выполненные образцы документов согласно выданному заданию.

Контрольные вопросы:
1. Реквизиты и структура документа.

2.Требования к документам, изготавливаемым с помощью печатных устройств. 3. Требования к бланкам.

4. Автоматизация систем обработки документов

Практическое занятие № 3.

Оформление договоров, контрактов в деятельности организации.
Цель работы:
Образовательная: научиться правильно составлять и оформлять приложения к договору:

доверенности, соглашения, акт.

Развивающая: развивать у студентов аккуратность, усидчивость, внимание, профессиональный интерес.

Воспитательная: способствовать восприятию интереса к предмету.

Теоретический материал
Основные сведения
Реквизиты договора – это  определенные сведения, данные или информация, которые, среди прочих условий,  обеспечивают юридическую силу или значимость этого документа.  К ним относят  наименование договора и его номер,  дату заключения, место подписания и собственно реквизиты  и полное наименование самих сторон. 

Номер договора является  важным  реквизитом, только если сделка должна пройти государственную регистрацию.  Конечно, можно писать и так  - «договор б/н», но это, опять же, неудобно для самих контрагентов, особенно при большом количестве договоров в работе. Номер договора может также потребоваться при заполнении банковских и бухгалтерских документов  и при ведении документооборота.

Часто номер договору присваивает тот контрагент, который выходит с офертой, предлагая свой проект.  В процессе переговоров  и обсуждения  условий  надо также согласовать и этот реквизит, т.к. он должен совпадать у обеих сторон. Номер может быть   и двойным, через косую черту,  тогда в  первой части прописывают внутренний  документальный номер  одного контрагента, а во второй – второго.

Место заключения договораОтсутствие  этого реквизита может за собой повлечь споры  о  возможной фиктивности сделки.   Например, Вы подписываете договор на фирменном бланке  иногороднего контрагента, где указан его адрес. Налоговая инспекция может потребовать подтверждения того,  что представитель Вашей компании ездил в другой город, в этом случае надо правильно оформить командировку. Если же  контрагент для подписания договора приезжал в  Ваш офис, то доказательствами этого могут быть книга учета посетителей, выдачи пропусков, отчеты о представительских расходах. 

Договор можно подписать и путем обмена через почту, по факсу, электронными средствами связи. Тогда действительность сделки может подтвердить  регистрация полученных документов в книге входящей корреспонденции.

У места заключения договора есть еще одно важное значение.  Если стороны в тексте договора не указывают цену товара или услуги, она будет определяться  по рыночной цене, которая может сильно отличаться по регионам. Согласно ст. 444 ГК РФ местом заключения договора будет являться место жительства гражданина или место нахождения юридического лица, направившего оферту.

 

Наконец, когда в тексте договора не прописано, по какому законодательству будут рассматриваться споры и исполняться его условия, применяют право того региона или  страны, в котором находится лицо, направившее оферту.

Дата заключения договораЭто момент, с которого он  обретает юридическую силу, а контрагенты получают права и  обязанности (только если в тексте не оговорено иначе).    При  подписании договора сторонами  в разное время, его  считают заключенным с момента подписания последней стороной.

С датой заключения связан еще один спорный момент. Договор – это основание для документов, подтверждающих его исполнение – накладных, банковских и платежных документов, актов приемки-передачи товаров, работ, услуг, и др.

Если произошло так, что эти документы  подписаны раньше заключения договора, то  для обоснования таких расходов в  тексте  надо прописать оговорку «Условия настоящего договора применяются  также к отношениям сторон, возникшим до его заключения». Такое право предусмотрено ст. 425 (2) ГК РФ.

Наименование и реквизиты сторон Это, пожалуй, единственные реквизиты, неправильное или неполное написание которых обязательно поставит под угрозу юридическую значимость договора. Наименование сторон в договоре надо прописывать в полной форме, как указано  в регистрационных документах. Иначе  ошибки  в написании не   позволяют принять к учету первичные учетные документы.

Если  неправильно указаны банковские реквизиты договора, то деньги могут быть перечислены не контрагенту, а другому лицу, а это приведет к проблемной ситуации возврата средств с его  счета. Виновной  при этом будет сторона, которая указала неправильный счет. А вот ошибка в  юридическом  или почтовом адресе не обязательно повлечет  за собой оспаривание договора.

Не все эти сведения можно назвать обязательными  реквизитами договора, но чтобы снизить вероятность налоговых споров,  при подписании документов  желательно их указывать полностью.

Юридическая суть  договора определяется  не его наименованием, а  экономическим содержанием. Например,  если договор назван агентским, а из его условий ясно, что  это сделка купли-продажи, то его исполнение должно  происходить по правовым нормам, которые регулируют  куплю-продажу. Договор будет  являться легальным документом даже без указания наименования, но называть его надо,  хотя бы чтобы не надо было  каждый раз вникать в его текст.

Кроме того, если стороны  никак не назвали договор, то вопрос об этом  могут задать при налоговой проверке или сдаче отчетности,  и  при этом возникает риск переквалификации  налоговиками сути договора.

Задание 1
Составить и оформить доверенность (по образцу) о передаче полномочий по заключению договора купли-продажи оргтехники организацией ОАО «Заря» И.С.Попову. Срок действия доверенности - 1 год. Номер доверенности - 76.

Задание 2
Составить и оформить соглашение о расторжении договора между Стороной 1 – фирма «Надежность» и Стороной 2 - ТОО «Возрождение».

Причина расторжения договора: несоблюдение сроков поставки товара.

Обязательства сторон будут исполнены следующим образом:
1. Обеспечить доставку пиломатериалов ТОО «Возрождение» за свой счет.

2. Возместить материальный и моральный ущерб ТОО «Возрождение».
Адреса:

Сторона 1: Фирма «Надежность»

398002 г.Липецк а/я 905

р/с 002343456 в Советском отделении РКЦ г.Липецка

Директор Н.А.Абакумов

Сторона 2: ТОО «Возрождение»

399300 Липецкая область г.Грязи

р/с 00074329 в Агропромбанке г.Грязи

Директор Ю.С.Крюков
Задание 3
Оформить акт сдачи-приемки услуг по договору от 10 октября между Заказчиком – ОО «Мечта» и Исполнителем - ОАО «Витязь» об оказании последними услуг по компьютерному обслуживанию стоимостью 5000 рублей, НДС - 900 рублей.

ОБРАЗЕЦ
ДОВЕРЕННОСТЬ

г.Маркс 
__________________________________________________________________

(дата прописью)
Настоящая доверенность выдана________________________________________________________

(указать фамилию, имя, отчество)
в том, что ему поручается совершить сделку по _______________________________________________________________

__________________________________________________________________

(указать наименование товара)
для чего доверяется вести от имени __________________________________
дела во всех государственных, кооперативных и общественных организациях, получать все необходимые документы, расписываться и совершать все действия, связанные с выполнением настоящего поручения.

Полномочия по настоящей доверенности не могут быть переданы другим лицам.

Доверенность дана сроком на _______________________________________

(указать срок до 3 лет)
Доверенность зарегистрирована за №_________
Начальник подпись И.О.Фамилия_____________
Главный бухгалтер подпись И.О.Фамилия___________
Место печати
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ЗАДАНИЕ 3. Анализ содержания договора поставки
Изучите бланк образца «Договор на поставку товара» (Приложение № 1), соотнесите изученную информацию в таблицу № 1 «Основные разделы Договора на поставку товаров».

п/п
Наименование раздела

Краткая характеристика содержания раздела

Дайте заключение о соответствии содержания договора требуемой структуре.

Договор должен иметь следующую структуру:

1. реквизиты договора (названия место и дата его заключения);

2. преамбула, включающая название сторон и их полномочия;

3. предмет договора;

4. срок действия (в случае необходимости);

5. права и обязанности сторон;

6. расчеты сторон;

7. разрешение споров:

8. заключительные предложения;

9. юридические адреса и банковские реквизиты сторон;

10. подписи сторон.
ЗАДАНИЕ 4. Оформление договора поставки
Оформите бланк «Договор на поставку товара» (Приложение № 4), используя данные следующего условия: оптовая база «Товары для дома», заключает договор на поставку в течение года магазину «Мебель», следующего перечня товаров:

Мебель для кухни:

1. Кухонные гарнитуры марки «Уют», различной цветовой гаммы, в количестве 10 комплектов, по цене 16 000 рублей.

2. Стулья различной цветовой гаммы, в количестве 40 штук, по цене 1500 рублей;

Мебель для спальни:

1. Спальные гарнитуры марки «Здоровый сон», различной цветовой гаммы, в количестве 10 комплектов, по цене 20 000 рублей.

2. Кровати детские «Мишка», в количестве 20 штук, по цене 6 000 руб.

3. Трельяж трехстворчатый, в количестве 10 штук, по цене 12 000 руб.

- Поставка вышеуказанного товара должна осуществляться автотранспортом оптовой базы.

- Срок поставки в течение года, ежемесячно 15 числа каждого месяца.

- В случае не своевременной поставки товара, оптовая база «Уют» обязана уплатить штраф; в случае если поставленный товар не соответствует качеству или недоукомплектован, то база должна обеспечить поставку недостающих изделий, либо замену некачественного товара, причем, доставка в вышеуказанных случаях должна осуществляться за счет базы.

- Оплата за поставляемый товар производится магазином «Мебель», до 15 числа, каждого месяца. Дата заключения договора с момента его оформления.

ЗАДАНИЕ 5. Оформление договора купли продажи
Необходимо заполнить договор купли-продажи товаров по следующим условиям (недостающие реквизиты заполнить самостоятельно):

вариант
Реквизиты, условия договора
Поставщик/продавец
Покупатель
2

Полное наименование юридического лица

ОАО «Звезда»

ООО «Норд-вест»

ИНН, КПП

44586666/285693

2100356230/33695210

ЕГР ОКВЭД.ЮЛ (ОГРН).

081023

111111111

ОКАТО.

511723

333333

Юридический/Фактический адрес

Г. С.Петербург, ул. Милионная. Д.5/ тот же

Г. Мурманск ,ул. Свердлова ,д. 82/ тот же

Телефон

812921-378-78-78

8152952-55-55

р/с

22222222223333333333 в Октябрскои ОСБ г. С.Пб

55555555556666666666 в Ленинском ОСБ в г. Ульяновске

БИК

4448888

666888

Лица, имеющие право подписи

Генеральный директор Иванов Иван Иванович

Коммерческий директор

Петров Петр Петрович (доверенность № 17 от 01.02.2015 на 5 лет

Директор Ласточкин Иван Иванович

Товаровед

ГрановПетр Петрович (доверенность № 114 от 01.02.2013 на 5 лет

Дата составления договора

Сегодня

Место составления договора

Г. С Пб

Товар

По спецификации (молочная продукция)

3

Полное наименование юридического лица

ООО «Север»

ЗАО «Берег»

ИНН, КПП

64586666/285693

5100356230/33695210

ЕГР ОКВЭД.ЮЛ (ОГРН).

081023

111111111

ОКАТО.

511723

333333

Юридический/Фактический адрес

Г. Москва, ул. Гвардейская. Д.5/ тот же

Г. Кандалакша ,ул. Спекова ,д. 82/ тот же

Телефон

812921-378-88-88

81523352-55-55

р/с

22222222223333333333 в Октябрскои ОСБ г. Москва

55555555556666666666 в Ленинском ОСБ в г. Ульяновске

БИК

4448888

666888

Лица, имеющие право подписи

Генеральный директор Лазарев Иван Иванович

Коммерческий директор

Егоров Петр Петрович (доверенность № 17 от 01.02.2015 на 5 лет

Директор Пригожин Иван Иванович

Товаровед

Степанова Ирина Петровна(доверенность № 114 от 01.02.2013 на 5 лет

Дата составления договора

Сегодня

Место составления договора

Г. Москва

Товар

По спецификации (молочная продукция)

4

Полное наименование юридического лица

ООО «Гламур»

ООО «Лямур»

ИНН, КПП

64586666/285693

5100356230/33695210

ЕГР ОКВЭД.ЮЛ (ОГРН).

081023

111111111

ОКАТО.

511723

333333

Юридический/Фактический адрес

Г. Киров, ул. Гвардейская. Д.5/ тот же

Г. Ульяновск ,ул. Спекова ,д. 82/ тот же

Телефон

812921-378-88-88

81523352-55-55

р/с

22222222223333333333 в Октябрскои ОСБ г. Киров

55555555556666666666 в Ленинском ОСБ в г. Ульяновске

БИК

4448888

666888

Лица, имеющие право подписи

Генеральный директор Чак Иван Иванович

Коммерческий директор

Смирнов Петр Петрович (доверенность № 17 от 01.02.2015 на 5 лет

Директор ЛапкинИван Иванович

Товаровед

Белова Ирина Петровна(доверенность № 114 от 01.02.2013 на 5 лет

Дата составления договора

Сегодня

Место составления договора

Г. Саратов
Товар

По спецификации (молочная продукция)

ЗАДАНИЯ 4. Оформление спецификации к договору поставки
Заполните спецификацию на поставку швейной одежды в фирму « Одежда» в соответствии с условиями заключенного договора. При этом учитывайте сезонность завоза швейной одежды в магазин.
СПЕЦИФИКАЦИЯ
К договору между ________________________________________________

__________________________________________________________________

На поставку швейных товаров в 20_ г.

ОТЧЕТ по практической работе составляется на отдельных листах формата А4 по
вышеуказанному образцу:
                  КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ
1. Понятие о сделках и договорах, их классификация.

2. Этапы проведения, их содержание. Формы риска участников коммерческой сделки.

3. Поиск партнера (продавца, покупателя).

4. Виды договоров, заключаемых сторонами на рынке товаров и услуг.

5. Порядок заключения договора.

6. Изменение и расторжение договора.

7. Ответственность за нарушение обязательств по договору и обеспечение их исполнения.

8. Виды договоров, применяемых в коммерческой деятельности, их краткая характеристика.

9. Общие сведения о договоре купли- продажи (содержание разделов).

10. Структура и содержание договора поставки

ПРИЛОЖЕНИЕ  
ДОГОВОР ПОСТАВКИ ТОВАРА
_____________ "___"________ 20_ г.
___________________________________________________,именуем__ в (наименование предприятия, организации)
дальнейшем "Продавец", в лице _________________________________________________,
(должность, фамилия, и.о.) действующего на основании __________________________, с одной стороны,
(Устава, положения)
и ________________________________________________________________, именуем__ в
(наименование предприятия, организации)
дальнейшем "Покупатель", в лице _______________________________________________,
(должность, фамилия, и.о.)
действующего на основании ____________________________________, с другой стороны,
(Устава, положения)
заключили настоящий Договор о нижеследующем:
1. ПРЕДМЕТ ДОГОВОРА
1.1. В соответствии с настоящим Договором Продавец обязуется передать в собственность Покупателю товар в ассортименте и в количестве, установленных Договором, а Покупатель обязуется принять этот товар и уплатить за него определенную Договором денежную сумму (цену).
1.2. Ассортимент, количество, цена единицы товара и общая сумма сделки определяются в Перечне N 1 (спецификации), являющемся неотъемлемой частью настоящего Договора.
2. ЦЕНА И КАЧЕСТВО ТОВАРА
2.1. Цена единицы товара включает стоимость товара, упаковки, затраты по его доставке к месту хранения и по хранению на складе. Продавца, оформлению необходимой документации, а также расходы по страхованию и транспортировке товара до места назначения.
2.2. Увеличение Продавцом цены товара в одностороннем порядке в течение срока действия Договора не допускается.
2.3. Качество товара должно соответствовать образцам и описаниям, прилагаемым к настоящему Договору.
3. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ СТОРОН
3.1. Продавец обязан:
3.1.1. Передать Покупателю товар надлежащего качества и в обусловленном настоящим Договором ассортименте.
3.1.2. Не позднее ________ обеспечить отгрузку и доставку товара по адресу Покупателя или иного грузополучателя, указанного
Покупателем в ________________________________________________________________.
3.1.3. Обеспечить страхование товара.
3.1.4. В день отгрузки по телефону (телеграммой, телефаксом) сообщить Покупателю, а в случае указания о доставке иному грузополучателю - также этому грузополучателю - об отгрузке товара в адрес Покупателя (или иного грузополучателя, указанного Покупателем).
3.2. Покупатель обязан:
3.2.1. Обеспечить разгрузку и приемку проданного товара в течение ___ дней с момента его поступления в место назначения, за исключением случаев, когда он в праве потребовать замены товара или отказаться от исполнения данного договора.
3.2.2. Осуществить проверку при приемке товара по количеству, качеству и ассортименту, составить и подписать соответствующие документы (акт, приемки, накладную и т.д.).
3.2.3. Сообщить Продавцу о замеченных при приемке или в процессе эксплуатации недостатках проданного товара в срок _____________________________________________________________________________
3.2.4. Не позднее _____________ за свой счет отгрузить в адрес Продавца возвратную тару.
3.2.5. Оплатить купленный товар в срок, установленный Договором.
3.3. В случае невыполнения правил, предусмотренных п.п. 3.2.2.,
3.2.3 Продавец вправе отказаться полностью или частично от
удовлетворения требований Покупателя о передаче ему недостающего количества товара, замене товара, не соответствующего условиям данного договора, если докажет, что невыполнение этого правила Покупателем повлекло невозможностью удовлетворить его требования или влечет для Продавца несоизмеримые расходы по сравнению с теми, которые он понес бы, если бы был своевременно извещен о нарушении договора.
Если Продавец знал или должен был знать о том, что переданный Покупателю товар не соответствует условиям данного договора, он не вправе ссылаться на положения, предусмотренные настоящим пунктами 3.2.2., 3.2.3.
3.4. В случаях, когда Покупатель в нарушение закона, иных правовых актов или настоящего договора не принимает товар или отказывается его принять, Продавец вправе потребовать от Покупателя принять товар или отказаться от исполнения договора.
3.5. В случаях, когда Продавец не осуществляет страхования в соответствии с Договором, Покупатель вправе застраховать товар и потребовать от Продавца возмещения расходов на страхование либо отказаться от исполнения договора.
3.6. Если Продавец отказывается передать Покупателю проданный товар, Покупатель вправе отказаться от исполнения данного договора.
3.7. Если Продавец не передает или отказывается передать Покупателю относящиеся к товару принадлежности или документы, которые он должен передать в соответствии с законом, иными правовыми актами или настоящим Договором, Покупатель вправе назначить ему разумный срок для их передачи.
В случае, когда принадлежности или документы, относящиеся к товару, не переданы Продавцом в указанный срок, Покупатель вправе отказаться от товара и потребовать возврата перечисленных Продавцу в уплату за товар сумм.
3.8. Если Продавец передал в нарушение данного договора Покупателю меньшее количество товара, чем определенно настоящим Договором, Покупатель вправе либо потребовать передать недостающее количество товара, либо отказаться от переданного товара и от его оплаты, а если товар оплачен,- потребовать возврата уплаченных денежных сумм.
3.9. Если Продавец передал Покупателю товар в количестве, превышающем указанное в данном Договоре, Покупатель обязан известить об этом Продавца в срок ________________. В случае, когда в данный срок после сообщения Покупателя Продавец не распорядится соответствующей частью товара, Покупатель вправе принять весь товара.
В случае принятия Покупателем товара в количестве, превышающем указанное в данном Договоре, дополнительно принятый товар оплачивается по цене, определенной для товара, принятого в соответствии с договором, если иная цена не определена соглашением сторон.
3.10. При передаче Продавцом предусмотренных данным Договором товаров в ассортименте, не соответствующем Договору, Покупатель вправе отказаться от их принятия и оплаты, а если они оплачены, потребовать возврата уплаченных денежных сумм.
3.11. Если Продавец передал Покупателю наряду с товаром, ассортимент которого соответствует Договору, товар с нарушением условия об ассортименте. Покупатель вправе по своему выбору:
- принять товар, соответствующий условию об ассортименте, и
отказаться от остального товара;
- отказаться от всего переданного товара;
- потребовать заменить товар, не соответствующий условию об ассортименте, на товар в ассортименте, предусмотренном настоящим договором;
- принять весь переданный товар.
3.12. При отказе от товара, ассортимент которого не соответствует условиям Договора, или предъявлении требования о замене товара, не соответствующего условию об ассортименте, Покупатель вправе также отказаться от оплаты этого товара, а если он оплачен, - потребовать возврата уплаченных сумм.
3.13. Товар, не соответствующий условию данного Договора об ассортименте, считается принятым, если Покупатель в разумный срок после его получения не сообщит Продавцу о своем отказе от товара.
3.14. Если Покупатель не отказался от товара, ассортимент которого не соответствует данному договору, он обязан его оплатить по цене, согласованной с Продавцом. В случае, когда Продавцом не приняты необходимые меры по согласованию цены в разумный срок, Покупатель оплачивает товар по цене, которая в момент заключения Договора при сравнимых обстоятельствах обычно взималась за аналогичный товар.
3.1 5. В случае, когда товар передается без тары либо в ненадлежащей таре, Покупатель вправе потребовать от Продавца затарить товар либо заменить ненадлежащую тару.
3.16. Покупатель, которому передан товар ненадлежащего качества, вправе по своему выбору потребовать от Продавца:
- соразмерного уменьшения покупной цены;
- безвозмездного устранения недостатков товара в разумный срок;
- возмещения своих расходов на устранению недостатков товара.
3.17. В случае существенного нарушения требований к качеству товара (обнаружение неустранимых недостатков, недостатков, которые не могут быть устранены без несоразмерных расходов или затрат времени или выявляются неоднократно либо проявляются вновь после их устранения, и других подобных недостатков) Покупатель вправе по своему выбору:
- отказаться от исполнения данного договора и потребовать возврата уплаченной за товара денежной суммы;
- потребовать замены товара ненадлежащего качества товаром, соответствующим Договору.
3.18. Покупатель вправе предъявить требования, связанные с недостатками товара, при обнаружении недостатков в течение гарантийного срока.
3.19. Если третье лицо по основанию, возникшему до исполнения Договора, предъявит Покупателю иск об изъятии товара, Покупатель будет обязан привлечь Продавца к участию в деле, а Продавец обязан вступить в это дело на стороне Покупателя.
Не привлечение Покупателем Продавца к участию в деле освобождает Продавца от ответственности перед Покупателем, если Продавец докажет, что, приняв участие в деле, он мог бы предотвратить изъятие проданного товара у покупателя.
Продавец, привлеченный Покупателем к участию в деле, но не принявший в нем участия, лишается права доказывать неправильность ведения дела Покупателем.
4. ГАРАНТИЙНЫЙ СРОК ТОВАРА
4.1. Гарантийный срок товара___________________________________________________.
4.2. Гарантийный срок начинает течь с момента передачи товара Покупателю.
4.3. Если Покупатель лишен возможности использовать товар по обстоятельствам, зависящим от Продавца, гарантийный срок не течет до устранения соответствующих обстоятельств Продавцом.
Гарантийный срок продлевается на время, в течение которого товар не мог использоваться из-за обнаруженных в нем недостатков, при условии извещения Продавца о недостатках товара в срок _________________________________________________________________.
5. ПОРЯДОК РАСЧЕТОВ
5.1. Деньги за проданный товар перечисляются на расчетный счет Продавца в срок до "___"_________ 20__ г. (в течение ___ дней после: подписания Договора; подписания акта сдачи-приемки товара; поставки товара на склад Покупателя; получения железнодорожной накладной (извещения с контейнерной станции, сообщения о прибытии груза в аэропорт назначения, сообщения о прибытии корабля в порт назначения);
получения сообщения об отправке вагона (эшелона) с товаром;
реализации купленного товара).
6. ПОРЯДОК ОТГРУЗКИ
6.1. Товар отгружается в адрес Покупателя (грузополучателя), указанного Покупателем, железнодорожным (автомобильным, воздушным) транспортом. Отгрузочные реквизиты грузополучателя:_________________ _____________________________________________________________________________.
6.2. В течение _______ дней после отгрузки товара Продавец телефаксом или телеграммой уведомляет об этом Покупателя, а также сообщает ему следующие данные: реквизиты Перевозчика, доставляющего товары к месту назначения; наименование и количество единиц товара, вес брутто и нетто; ориентировочную дату прибытия товаров в место назначения.
6.3. Упаковка товара должна обеспечивать его сохранность при транспортировке при условии бережного с ним обращения.
6.4. Через Перевозчика Продавец передает Покупателю следующие документы: товарную накладную; свидетельство о происхождении товаров; сертификат качества, другие документы, предусмотренные настоящим Договором.
6.5. Обязательства Продавца по срокам передачи товара, номенклатуре, количеству и качеству товаров считаются выполненными с момента подписания акта сдачи-приемки представителями Продавца и Покупателя.
7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН
7.1. За несвоевременную передачу товара по вине Продавца последний уплачивает Покупателю штраф в размере ___ процентов от стоимости непоставленного товара, исчисленной согласно спецификации (калькуляции цены, Протоколу согласования цены), но не более, чем 100 процентов.
7.2. Продавец отвечает за недостатки товара, если не докажет, что недостатки товара возникли после его передачи Покупателю вследствие нарушения Покупателем правил пользования товаром или его хранения либо действий третьих лиц, либо непреодолимой силы.
7.3. За нарушение условий настоящего Договора стороны несут ответственность в установленном порядке. Возмещению подлежат убытки в виде прямого ущерба и неполученной прибыли. Бремя доказывания убытков лежит на потерпевшей стороне.
7.4. При необоснованном отказе от приемки товара Покупатель возмещает Продавцу убытки в виде прямого ущерба и неполученной прибыли, исходя из ставки коммерческого кредита в банке, который обслуживает Покупателя.
7.5. Право собственности на купленный товар переходит Покупателю ____________________ (в случае перевозки груза железнодорожным сообщением - с момента получения Продавцом товарно-транспортной накладной; при отправке самолетом - с момента получения Продавцом багажной квитанции; при отправке смешанным сообщением - при сдаче багажа на первый вид транспорта и получения первого багажного документа).
Риск случайной гибели несет собственник в соответствии с действующим гражданским законодательством России.
8. ФОРС-МАЖОР (ДЕЙСТВИЕ НЕПРЕОДОЛИМОЙ СИЛЫ)
8.1. Ни одна из сторон не несет ответственности перед другой стороной за невыполнение обязательств, обусловленное обстоятельствами, возникшими помимо воли и желания сторон и которые нельзя предвидеть или избежать, включая объявленную или фактическую войну, гражданские волнения, эпидемии, блокаду, эмбарго, землетрясения, наводнения, пожары и другие стихийные бедствия.
8.2. Документ, выданный соответствующим компетентным органом, является достаточным подтверждением наличия и продолжительности действия непреодолимой силы.
8.3. Сторона, которая не исполняет своего обязательства вследствие действия непреодолимой силы, должна немедленно известить другую сторону о препятствии и его влиянии на исполнение обязательств по Договору.
9. РАЗРЕШЕНИЕ СПОРОВ
9.1. Все споры по настоящему Договору решаются путем переговоров.
9.2. При недостижении согласия споры решаются арбитражном суде в соответствии с правилами о подсудности на основании законодательства РФ.
10. СРОК ДЕЙСТВИЯ ДОГОВОРА
10.1. Настоящий договор распространяется на выполнение одной сделки и может быть пролонгирован дополнительным соглашением сторон только в случае просрочки исполнения без вины сторон.
10.2. Срок действия Договора ____ месяцев с "___"_______ 20_ г.
по "___"________ 20__ г.
10.3. Договор может быть расторгнут:
10.3.1. По соглашению сторон.
10.3.2. По другим основаниям, предусмотренным настоящим Договором и действующим законодательством.
11. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
11.1. Настоящий Договор составлен в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, по одному экземпляру для каждой из сторон.
11.2. Другие условия по усмотрению сторон _______________________________________
_____________________________________________________________________________.
11.3. К Договору прилагаются:
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
12. ЮРИДИЧЕСКИЕ АДРЕСА И ПЛАТЕЖНЫЕ РЕКВИЗИТЫ СТОРОН
ПРОДАВЕЦ ПОКУПАТЕЛЬ
_______________________________ ______________________________________________
(индекс, адрес, расчетный и (индекс, адрес, расчетный и
_______________________________ ______________________________________________
валютный счета) валютный счета)
_______________________________ ______________________________________________
(должность, подпись) (должность, подпись)
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Пояснительная записка

На дифференцированном зачете проверяются знания студентов. Материал  для опроса на зачете выбирается, исходя из оценки значимости данного программного вопроса в общей системе учебной дисциплины. На зачет выносится:

1.Материал, составляющий основную теоретическую часть изучаемой дисциплины.

2.Фактический материал, составляющий основу предмета;

3.Решение задач, ситуаций, выполнение заданий, позволяющих судить об уровне умения применять знания;

4.Задания и вопросы, требующие от студентов навыков самостоятельной работы, умений работать с учебником, пособием.

Вопросы к зачету охватывают все основное содержание изучаемой дисциплины, при решении которых студенты показывают, как овладели всеми умениями и знаниями.

Дифференцированный зачет принимается, в форме тестового задания в который входит теоретические вопросы по всему объему изучаемой дисциплины. Перед проведением зачёта выдаётся перечень вопросов для подготовки студента.

 Критерии оценки:

 - Оценка «удовлетворительно» выставляется, если количество правильных ответов 30% - 60%.

- Оценка «хорошо» выставляется, если количество правильных ответов 61%-90%.

- Оценка «отлично» выставляется, если количество правильных ответов  (91%-100%).

Перечень вопросов к дифференцированному зачету 

по дисциплине: Документационное обеспечение управления

для специальности 40.02.01 Право и организация социального обеспечения.

1. Понятие документа, свойства и функции документа.
2. Виды управленческих документов. Системы управленческой документации.

3. Документы по личному составу. Состав документов по личному составу, требования к ним.

4. Реквизит документа. Перечень реквизитов документов.

5. Форма документа, бланк документа и требования к ним. Унифицированные формы документов по личному составу.

6. Основные документы, регламентирующие управление персоналом.

7. Организационные документы. Организационные документы по управлению персоналом и требования к ним.

8. Распорядительные документы. 

9. Приказы по личному составу и требования к ним. 

10. Информационно-справочные документы их группы и характеристика.

11. Служебные записки, их виды, правила оформления служебных записок.

12. Служебные (деловые) письма, разновидности деловых писем. Правила оформления делового письма.

13. Акты и протоколы, требования к ним, правила составления.

14. Документирование трудовых отношений. Документы, оформляемые при приеме на работу, требования к ним.

15. Документы, оформляемые при переводе работника на другую работу (должность), требования к ним.

16. Документирование трудовых отношений. Документы, оформляемые для предоставления отпуска работнику и направления в командировку.

17. Документирование трудовых отношений. Документы, оформляемые при увольнении работника.

18. Трудовые книжки работников и правила их ведения.

19. Личные дела и личные карточки работников, состав личного дела, правила оформления, ведения и хранения.

20. Понятие документооборота, его основные характеристики и общие операции работы с документами.

21. Порядок работы с входящими документами.

22. Порядок работы с внутренними документами организации.

23.Порядок работы  с исходящими документами.

24. Регистрация документов, правила регистрации различных групп документов. Контроль исполнения документов.

25. Систематизация документов и составление номенклатуры дел. Подготовка документов для длительного хранения.

26. Комплексные системы автоматизации делопроизводства.

Задания для дифференцированного зачета.

Вариант №1 
1.На каком формате бумаги исполняются служебные документы?

А) А2 

Б) А7 

В) А5 

Г) А4 

2.Какие из документов относятся к распорядительным?

А) Протокол

Б) Инструктивное письмо

В) Приказ по вопросам общей деятельности

Г) Положение

3.Датой приказа является дата...

А) согласования

Б) подписания

В) утверждения

Г) регистрации

4.Какие документы относятся к организационным?

А)  Приказ

Б) Положение

В) Указание

Г) Справка

5.Руководитель фирмы с помощью организационных документов...

А) осуществляет увольнение работников

Б) определяет права и обязанности сотрудников

В) поощряет отличившегося работника

Г) определяет последовательность действий при выполнении той или  иной работы

6.Приказ  - это правовой акт, издаваемый...

А) руководителем организации на правах единоначалия с целью 

разрешения основных вопросов

Б) высшими органами исполнительной власти

В) руководителем организации по вопросам информационно - методического характера

Г) совещательными органами учреждения

7.Какое определение относится к справке? "Документ, содержащий ..."

А) подробное описание, какого - либо факта или события с выводами и  предложениями автора

Б) подробный ход какого - либо мероприятия

В) перечень мероприятий

Г) подтверждение или описание тех или иных фактов и событий

8.Во вводной части распорядительного документа содержатся...

А) цели и причины создания документа

Б) основные направления деятельности учреждения

В) распоряжения руководителя

Г) сроки исполнения распоряжения

9.К какой группе документов относится протокол?

А) к распорядительным

Б) к личным

В) к справочно-информационным

Г) к организационным

10.Какого реквизита нет в формуляре служебного письма?

А)  Наименования учреждения - автора

Б) Наименования вида документа

В) Заголовка к тексту документа

Г) Адресата

11.Как называется документ, в котором определяются должностные  обязанности работника учреждения?

А) Правила

Б) Инструкция

В) Устав

Г) Положение

12.Документ, фиксирующий ход обсуждения какого - либо вопроса - это...

А) акт

Б) протокол

В) приказ

Г) докладная записка

13.К какой группе документов относятся справка и докладная записка?

А) К справочно-информационным

Б) К личным 

В) К распорядительным

Г) К организационным

14.Какая оргтехника используется для оперативной пересылки 

служебных писем?

А) Компьютер

Б) Факс

В) Ксерокс

Г) Телефон

15.Объяснительная записка подписывается...

А) руководителем предприятия, организации

Б) составителем

В) председателем и  членами комиссии

Г) секретарем руководителя

16.Текст акта должен заканчиваться...

А) рассылкой по экземплярам

Б) отметкой о приложении к документу

В) подписями

Г) печатью

17.Заверительная надпись на документе "Верно" удостоверяет, что...

А) правильно указан адрес

Б) паспортные данные заявителя соответствуют действительности

В) дата документа верна

Г) копия документа точно совпадает с подлинником

18.Документооборот  - это движение документа с момента...

А) его создания до отправки

Б) его получения до подшивки в дело

В) его создания до подшивки в дело

Г) его получения или создания до подшивки в дело или отправки

19.Где располагается реквизит «Название вида документа»

А) в верхней части страницы слева

Б) в верхнем правом углу под кодом предприятия

В) слева или 

Г) посредине страницы

20.Какой документ имеет реквизит «Гриф утверждения»

А) служебное письмо

Б) протокол

В) приказ

Г) акт

21.В состав реквизита «подпись» входят

А) наименование должности, личная подпись, расшифровка

Б) наименование должности должностного  лица (включая название 

учреждения), с которым согласовывается документ

В) личная подпись визирующего лица

22.По месту составления документы подразделяются на:

А) внутренние и внешние

Б) простые и сложные

В) типовые, трафаретные, индивидуальные

23.По юридической силе документы подразделяются на:

А) обычные, секретные и для служебного пользования

Б) подлинные и подложные

В) подлинники (оригиналы), копии

24.Автором служебного письма является...

А) организация, фирма, от имени которой посылается письмо

Б) должностное лицо, которое посылает письмо

В) исполнитель, который готовит письмо

Г) лицо, отправившее письмо

25.Какого реквизита нет в формуляре служебного письма?

А) Наименования учреждения - автора

Б) Наименования вида документа

В) Заголовка к тексту документа

Г) Адресата

Вариант №2
1.Документы формируются в дела в соответствии с: 

А) положением об учреждении 

Б) перечнем документальных материалов с указанием сроков хранения 

В) ГОСТом на организационно- распорядительную документацию 

Г) номенклатурой дел учреждения 

Д) инструкцией по делопроизводству данного учреждения
2.Если документ имеет приложение объемом  свыше 250 листов: 

А) приложение формируют в дополнительный том того же дела, что и 

основной документ 

Б) приложение формируется в самостоятельное дело 

В) приложение может подшиваться с основным документом 

Г) приложение обязательно подшивается вместе с основным документом.

3.Какую информацию содержит итоговая запись к номенклатуре дел? 

А) Об общем количестве заведенных дел. 

Б) О поврежденных при хранении делах. 

В) О сдаче дел на архивное хранение. 

Г) О незаведенных делах. 

4.Исполнитель обратился к секретарю с просьбой о переносе срока  исполнения документа, мотивируя это уважительной причиной. Что  должен ответить исполнителю секретарь? 

А) Посоветовать исполнителю устно обратиться к директору и решить этот  вопрос. 

Б) Доложить об этой просьбе директор у, внести исправление в  регистрационно-контрольную карточку и получить в ней визу директора,  подтверждающую его согласие с переносом срока исполнения. 

В) Исправить срок исполнения самостоятельно. 

5.Выберите номер правильного утверждения

А) Поступившие  в организацию документы регистрируются секретарем  выборочно, в соответствии с утвержденным «Примерным перечнем  документов, которые не подлежат регистрации».

Б) Из всех поступивших в организацию документов секретарь регистрирует только те, которые передаются на рассмотрение руководителю. 

В) Все поступившие в организацию документы регистрируются  секретарем. 

Г) Поступившие в организацию документы секретарь регистрирует  выборочно по своему усмотрению. 

6.Резолюция включает: 

А) фамилию и инициалы исполнителя, содержание поручения 

Б) фамилию исполнителя, содержание поручения и срок исполнения 

В) фамилию и инициалы исполнителя, предписание действий, подпись, дату

7.Какого способа регистрации не существует:

А) карточный 

Б) журнальный 

В) контрольный 

Г) автоматизированный 

8.Факт поступления документа в организацию фиксируется: 

А) регистрацией документа в регистрационно-контрольной форме; 

Б) проставлением отметки о контроле. 

В) проставлением отметки о поступлении; 

9.Какие документы относятся к входящим? 

А) объяснительные записки 

Б) должностные инструкции 

В) служебные письма 

10.Закончите начатое предложение одним из трех вариантов ответа: 

Документооборот - движение документов в организации с момента их  создания до:

А) передачи на исполнение

Б) подшивки в дело

В) завершения исполнения или отправки

11.Какие могут быть номенклатуры дел?

А) конкретная

Б) примерная

В) типовая

Г) все вышеперечисленные

12.В номенклатуре дел документы систематизируются:

А) по видам документов

Б) по содержанию

В) по срокам хранения

Г) все вышеперечисленные

13.Понятие «Делопроизводство»  - это:

А) система хранения документов

Б) составление документов

В) документирование и организация работы с документами

14.Какой нормативный документ в организации определяет порядок работы с документами?

А) инструкция по делопроизводству

Б) регламент работы

15.Какой государственный стандарт определяет требования по  оформлению документов общего административного управления (ОРД)?

А) ГОСТ 51141-98

Б) ДСТУ 4163-2003

В) ГОСТ 6.38-90

Г) ГОСТ Р6.30-2003

16.Регистрационные индексы каких документов могут быть дополнены  первой буквой фамилии автора документа?

А) докладные и объяснительные записки;

Б) приказы по личному составу;

В) заявления, жалобы и предложения.

17.Регистрационный индекс состоит из: 

А) порядкового регистрационного номера и индекса дела;

Б) из индекса дела по номенклатуре и номера структурного  подразделения;

В) из порядкового регистрационного номера документа.

18.Какие текстовые документальные потоки подлежат регистрации:

А) только входящие;

Б) только исходящие;

В) только внутренние.

Г) все вышеперечисленные

19.Какие документы подлежат формированию в дела?

А) входящие и исходящие;

Б) входящие и внутренние;

В) только внутренние.

20.После использовании я в оперативной деятельности предприятия  документы:

А) формируются в дела в течение делопроизводственного года;

Б) уничтожаются

В) передаются на хранение в архив.

21.Какая номенклатура разрабатывается на предприятии:

А) типовая;

Б) систематизированная;

В)  примерная;

Г) индивидуальная.

22.Разработка номенклатуры дел на предприятии проводится:

А) с начала года и вводится в действие в следующем году;

Б) в IV квартале и вводится в действие с 1 января следующего года;

В) в III квартале и вводится в действие в  декабре этого же года.

23. Формируют и хранят дела:

А) только в структурных подразделениях;

Б) в канцелярии;

В) в структурных подразделениях или у секретаря.

24. Где указывается срок хранения документов:

А) внизу обложки дела;

Б) посередине нижнего поля 

лицевой стороны документа;

В) посередине верхнего поля лицевой стороны документа;

Г) по усмотрению секретаря.

25. За какой период времени документы формируют в дела?

А) 30 календарных дней с момента исполнения документа;

Б) за 1 календарный год;В) за квартал.

 Вариант №3

1. Где на документе следует располагать государственный герб Российской Федерации? 
а) в верхнем поле; 

б) по центру листа; 

в) в правом верхнем углу; 

г) в левом верхнем углу. 

2. В каком случае на документе не воспроизводится эмблема организации? 

а) если на документе уже помещён герб Российской Федерации; 

б) если на документе уже помещён герб субъекта Российской Федерации; 

в) если на документе уже помещён герб Российской Федерации или герб субъекта Российской Федерации;  

г) если организация не считает нужным помещать эмблему на документе. 

3. Герб субъекта Российской Федерации помещается на бланках: 

а) в верхнем поле; 

б) по центру документа; 

в) в правом верхнем углу; 

г) в соответствии с правовыми актами субъектов Российской Федерации. 

4. Где помещается товарный знак или эмблема организации? 

а) в верхнем левом углу; 

б) в верхнем правом углу; 

в) в центре верхнего поля; 

г) в соответствии с уставом или положением организации. 

5. В каком случае оформляется код организации? 

а) по желанию организации; 

б) если такой код присвоен; 

в) если документ является исходящим; 

г) если документ является особо важным. 

6. Как должно указываться наименование организации? 

а) в соответствии с положением об организации; 

б) в соответствии с распоряжением вышестоящей организации; 

в) в соответствии с распоряжением руководителя организации;  

г) в соответствии с распоряжением юридической организации на основе Гражданского 

Кодекса Российской Федерации.  

7.Какие текстовые документальные потоки подлежат регистрации:

а) только входящие;

б) только исходящие;

в) только внутренние; г) все вышеперечисленные

8.Какие документы подлежат формированию в дела?

А) входящие и исходящие;

Б) входящие и внутренние;

В) только внутренние.

9.После использовании я в оперативной деятельности предприятия  документы:

а) формируются в дела в течение делопроизводственного года;

б) уничтожаются

в) передаются на хранение в архив.

10.Какая номенклатура разрабатывается на предприятии:

а) типовая;

б) систематизированная;

в)  примерная;

г) индивидуальная.

11.Разработка номенклатуры дел на предприятии проводится:

а) с начала года и вводится в действие в следующем году;

б) в IV квартале и вводится в действие с 1 января следующего года;

в) в III квартале и вводится в действие в  декабре этого же года.

12.Формируют и хранят дела:

а) только в структурных подразделениях;

б) в канцелярии;

в) в структурных подразделениях или у секретаря.

13.Где указывается срок хранения документов:

а) внизу обложки дела;

б) посередине нижнего поля  лицевой стороны документа;

в) посередине верхнего поля лицевой стороны документа;

г) по усмотрению секретаря.

14. На каком формате бумаги исполняются служебные документы?

а) А2 

б) А7 

в) А5 

г) А4 

15.Какие из документов относятся к распорядительным?

а) Протокол

б) Инструктивное письмо

в) Приказ по вопросам общей деятельности

г) Положение

16.Датой приказа является дата...

а) согласования

б) подписания

в) утверждения

г) регистрации

17.Какие документы относятся к организационным?

а)  Приказ

б) Положение

в) Указание

г) Справка

18.Руководитель фирмы с помощью организационных документов...

а) осуществляет увольнение работников

б) определяет права и обязанности сотрудников

в) поощряет отличившегося работника

г) определяет последовательность действий при выполнении той или  иной работы

19. Приказ  - это правовой акт, издаваемый...

а) руководителем организации на правах единоначалия с целью 

разрешения основных вопросов

б) высшими органами исполнительной власти

в) руководителем организации по вопросам информационно - методического характера

г) совещательными органами учреждения

20.Какое определение относится к справке? "Документ, содержащий ..."

а) подробное описание, какого - либо факта или события с выводами и  предложениями автора

б) подробный ход какого - либо мероприятия

в) перечень мероприятий

г) подтверждение или описание тех или иных фактов и событий

21.Во вводной части распорядительного документа содержатся...

а) цели и причины создания документа

б) основные направления деятельности учреждения

в) распоряжения руководителя

г) сроки исполнения распоряжения

22.К какой группе документов относится протокол?

а) к распорядительным

б) к личным

в) к справочно-информационным

г) к организационным

23.Какого реквизита нет в формуляре служебного письма?

а)  Наименования учреждения - автора

б) Наименования вида документа

в) Заголовка к тексту документа

г) Адресата

24.Как называется документ, в котором определяются должностные  обязанности работника учреждения?

а) Правила

б) Инструкция

в) Устав

г) Положение

25. Какая оргтехника используется для оперативной пересылки 

служебных писем?

а) Компьютер

б) Факс

в) Ксерокс

г) Телефон.

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

государственное автономное профессиональное образовательное учреждение Саратовской области

«Марксовский политехнический  колледж»
Методические рекомендации

по выполнению самостоятельной (внеаудиторной) работы
Преподаватель:  Клюшина О.М.

Маркс, 2017

Введение

Эффективная подготовка специалистов среднего звена, квалифицированных рабочих, служащих  осуществляется благодаря сочетанию теоретического и практического компонентов, связующим звеном между которыми является самостоятельная работа. Самостоятельная работа направлена на систематизацию, закрепление и расширение теоретических знаний и формирование общих и профессиональных компетенций. Её реализация осуществляется на всех этапах обучения, поэтому она может быть как аудиторной, так и внеаудиторной.
Аудиторная самостоятельная работа предполагает выполнение заданий непосредственно во время занятий, а внеаудиторная самостоятельная работа предполагает выполнение заданий преподавателя обучающимися во внеаудиторное время, но без непосредственного участия преподавателя.
Разнообразие видов аудиторной и внеаудиторной самостоятельной работы позволяет расширить спектр заданий процесса профессиональной подготовки.
Аудиторная самостоятельная работа в профессиональной образовательной организации представлена такими видами как конспектирование учебного материала; работа с учебниками, пособиями, справочной литературой, обращение к материалам сети Интернет; графическое представление учебного материала в форме технологических или инструктивных карт, графиков, схем.
Внеаудиторная самостоятельная работа может быть представлена такими видами как работа с учебной и дополнительной литературой, предлагаемой преподавателем, подготовка реферата (доклада, презентации) по дисциплине, выполнение комплексного домашнего задания, подготовка эссе, решение отдельных задач, выполнение графических заданий, подготовка к лабораторно-практическим работам, подготовка к проведению контрольных мероприятий, выполнение курсовых работ.
Перечень  тем  самостоятельных работ по учебной дисциплине ОП. 13 
Документационное обеспечение управления

I СЕМЕСТР

	Самостоятельная работа:


	 26

	Исторический очерк о делопроизводстве. 

Понятие и задачи делопроизводства. 

Цели ведения делопроизводства в организациях, учреждениях, на предприятии. 

Принципы делопроизводства.  

Нормативно-методические акты по вопросам работы с документами.  

Информационные технологии как средство повышения эффективности делопроизводства.
Составление образца должностной инструкции  юриста
Основные положения по документированию управленческой деятельности.  

Классификация документов. 

Унификация и стандартизация управленческих документов. 

Системы документационного обеспечения управления

Работа с нормативной и учебной литературой, Интернет источниками. 
	2

2

2

2

2

2

2

2

2

2

2

2

2


II СЕМЕСТР
	Самостоятельная работа:  
	28

	1.Подготовить реферат на тему: «Унифицированные системы документации»
	2

	2.Подготовить реферат на тему: «Унифицированная система организационно-распорядительной документации»
	2

	3. Подготовить реферат на тему: «Унифицированная форма договорно-правовой документации»
	2

	4. Подготовить реферат на тему: «Документирование управленческой деятельности»
	2

	5.  Подготовить реферат на тему: «Документы в управленческой деятельности, их роль                   
	2

	6.Составление формуляра документа с указанием всех необходимых реквизитов.
	2

	7.Понятие и значение организационно-распорядительных документов. 
	2

	8. Виды организационных документов: устав, положение, инструкции.  
	2

	9. Правила оформления организационных документов.
	2

	10.Виды распорядительных документов:  приказы, инструкции, указания; решения; постановления, распоряжения. 
	2

	11.Правила оформления распорядительных документов
	2

	12. Выполнение схемы: «Система организационных документов.
	2

	13. Составление приказа по основной деятельности
	2

	14. Составление и оформление докладной записки
	2


Реферат - (нем. Referat- докладываю) краткое изложение (перед аудиторией или в письменной форме) содержания книги, статьи, рассмотрения различных источников информации и т.д.
Выбор темы реферата.
Предлагается преподавателем или выбирается самостоятельно обучаемым.
Поиск информации.
Если обучающемуся выдана только тема реферата, то поиски информации необходимо осуществлять в учебных и справочных источниках, энциклопедиях по основным (ключевым словам).
Отбор материала.
Следует выбрать наиболее важный материал, который отображает основные теоретические сведения по тематике реферата. Можно использовать обобщающие таблицы, схемы, диаграммы, графики, рисунки, чертежи и другие иллюстративные материалы.
Отобранный материал следует систематизировать, структурировать, построить в логической последовательности. Для этого необходимо составить план, который включает такие элементы как:
1. Введение.
2. Основная часть (не менее 2 пунктов реферата).
3. Выводы.
4. Приложения (в случае необходимости).

5.Список использованной литературы.
Создание реферата.
Во введении должны быть раскрыты цель и основные задачи данной реферативной работы.
В основной части должны быть последовательно раскрыты задачи реферата. При этом предлагается в первом пункте представить теоретические моменты по теме реферата. Во втором пункте практические моменты по теме реферата (последовательность осуществления действий, форма представления продукта деятельности, графики изменения деятельности).
В заключении необходимо продемонстрировать насколько решены поставленные задачи (во введении реферата).
В приложениях необходимо представить средства, которые позволяют визуализировать теоретические сведения (рисунки, графики, последовательность действий, фотографии).
Пункт реферата список использованной литературы должен содержать информацию об источниках, которые использовались при написании реферата.
Правила оформления и защиты реферата. Реферат должен иметь титульную страницу, содержание, изложение основного материала, выводы, приложения (при необходимости), список использованной литературы.
Объем реферата составляет - 7-15 листов печатного текста, согласно следующих параметров: шрифт Times New Roman, 14 кегль, междустрочный интервал - 1,5 см; поля - 1,5 см; левое поле - 2 см.
Защита реферата представляет собой краткое, сжатое изложение самых основных положений, интересных и новых фактов, сделанных выводов. Для представления реферата необходимо подготовить сообщение, доклад продолжительностью до 5 минут.
После представления реферата обучающиеся и преподаватель могут задавать вопросы, которые у них возникли.
Оценивание реферата. Оценивается самостоятельная работа по подготовке и защите реферата в пределах 3-5 баллов.
5 баллов - реферат содержит не только теоретические сведения, но и практическую информацию по особенностям выполнения действий, представления продукта деятельности; подготовленный по реферату доклад, раскрывает и теоретические и практические вопросы;
4 балла - реферат содержит и теоретические и практические сведения, однако в докладе представляются только теоретические (практические) сведения
3 балла - реферат представлен теоретической и практической информацией, доклад по реферату не представлен.
2 балла - содержание реферата не соответствует его теме.
Творческие домашние задания - одна из форм самостоятельной работы обучающихся, способствующая углублению знаний, выработке устойчивых навыков самостоятельной работы. По данной теме предусмотрено выполнение заданий креативного типа:
1.  Составление - составить словарь, кроссворд, викторину и т.д.
2.  Изготовление - изготовить видеоролик, презентацию.
Образец
Примерные темы для творческих заданий по учебной дисциплине «Безопасность жизнедеятельности»:
К теме 1.1. Теоретические основы учения о безопасности жизнедеятельности:
1. Подготовить реферат на тему: «Опасности природного и техногенного характера, присущие нашему региону».

К теме 1.2 Современное состояние системы «человек - техносфера»:
1.Подготовка сообщений на темы: «Особо опасные работы на промышленных предприятиях», - «Человеческий фактор и аварии: связь, профилактика возникновения».

  К теме 3.1.Основы обороны государства:
1. Подготовка презентации по одному из родов войск.
К теме 3.2 Военная служба - особый вид федеральной государственной службы:
1. Подготовка презентации «Организация призыва на военную службу» и т.д.
Рекомендации по подготовке к дифференцированному зачету
Изучение многих дисциплин  завершается зачетом/ дифференцированным зачетом.
Подготовка к зачету/ дифференцированному зачету включает в себя:
·  самостоятельную работу в ходе изучения дисциплины;
·  непосредственную подготовку в дни, предшествующие зачету,
·  подготовку ответов на вопросы зачета/ дифференцированного зачета.
Основным источником подготовки к зачету/ дифференцированному зачету является конспект лекций, где учебный материал дается в систематизированном виде.
Вопросы к дифференцированному зачету приводятся в комплекте оценочных средств по дисциплине.

