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1. Паспорт комплекта контрольно-оценочных средств
1.1. Область применения комплекта контрольно-оценочных средств
Комплект контрольно-оценочных средств предназначен для проверки результатов освоения учебной дисциплины программы подготовки специалиста среднего звена по специальности  СПО 21.02.05 Земельно-имущественные отношения (базовая подготовка)
Объектами контроля по УД являются элементы компетенций:
Умения:
· Оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в т. ч. с использованием информационных технологий
· Осуществлять автоматизацию обработки документов
· Унифицировать системы документации
· Осуществлять хранение и поиск документов
· Осуществлять автоматизацию обработки документов
· Использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте
Знания:
· Понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства
· Основные понятия документационного обеспечения управления
· Системы документационного обеспечения управления
· Классификацию документов
· Требования к составлению и оформлению документов
· Организацию документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел

Комплект контрольно-оценочных средств позволяет оценивать:
1. Формирование элементов профессиональных компетенций (ПК) и элементов общих компетенций (ОК):
· ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
· ОК 2. Анализировать социально-экономические и политические проблемы и процессы, использовать методы гуманитарно-социологических наук в различных видах профессиональной и социальной деятельности.
· ОК 3. Организовывать свою собственную деятельность, определять методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
· ОК 4. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях.
· ОК 5. Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
· ОК 6. Работать в коллективе и команде, обеспечивать ее сплочение, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
· ОК 7. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
· ОК 8. Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности.
· ОК 9. Уважительно и бережно относиться к историческому наследию и культурным традициям, толерантно воспринимать социальные и культурные традиции.
· ОК 10. Соблюдать правила техники безопасности, нести ответственность за организацию мероприятий по обеспечению безопасности труда.
· ПК 1.1. Составлять земельный баланс района.
· ПК 1.2. Подготавливать документацию, необходимую для принятия управленческих решений по эксплуатации и развитию территорий.
· ПК 1.3. Готовить предложения по определению экономической эффективности использования имеющегося недвижимого имущества.
· ПК 1.4. Участвовать в проектировании и анализе социально-экономического развития территории.
· ПК 1.5. Осуществлять мониторинг земель территории.
· ПК 2.1. Выполнять комплекс кадастровых процедур.
· ПК 2.2. Определять кадастровую стоимость земель.
· ПК 2.3. Выполнять кадастровую съемку.
· ПК 2.4. Осуществлять кадастровый и технический учет объектов недвижимости.
· ПК 2.5. Формировать кадастровое дело.
· ПК 3.1. Выполнять работы по картографо-геодезическому обеспечению территорий, создавать графические материалы.
· ПК 3.2. Использовать государственные геодезические сети и иные сети для производства картографо-геодезических работ.
· ПК 3.3. Использовать в практической деятельности геоинформационные системы.
· ПК 3.4. Определять координаты границ земельных участков и вычислять их площади.
· ПК 3.5. Выполнять поверку и юстировку геодезических приборов и инструментов.
· ПК 4.1. Осуществлять сбор и обработку необходимой и достаточной информации об объекте оценки и аналогичных объектах.
· ПК 4.2. Производить расчеты по оценке объекта оценки на основе применимых подходов и методов оценки.
· ПК 4.3. Обобщать результаты, полученные подходами, и давать обоснованное заключение об итоговой величине стоимости объекта оценки.
· ПК 4.4. Рассчитывать сметную стоимость зданий и сооружений в соответствии с действующими нормативами и применяемыми методиками.
· ПК 4.5. Классифицировать здания и сооружения в соответствии с принятой типологией.
· ПК 4.6. Оформлять оценочную документацию в соответствии с требованиями нормативных актов, регулирующих правоотношения в этой области.

2. Освоение умений и усвоение знаний        

	Освоенные умения, усвоенные знания
	№ заданий
для проверки

	У1. Оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в т. ч. с использованием информационных технологий
	ПР.№1-9
СР.№1-20
ВнСР№4,5,7,9,11,12

	У2. Осуществлять автоматизацию обработки документов
	ПР.№1-9
СР.№1-20
ВнСР.№ 4,5,7,9,11,12

	У3. Унифицировать системы документации
	ПР.№1-9
СР.№1-20
ВнСР.№ 4

	У4. Осуществлять хранение и поиск документов

	ПР.№1-9
СР.№1-20
ВнСР.№ 4,5,7,9,11,12

	У5. Осуществлять автоматизацию обработки документов
	ПР.№1-9
СР.№1-20
ВнСР.№ 4,5,7,9,11,12

	У6.Использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте
	ПР.№9
СР.№1-20
ВнСР.№ 4,5,7,9,11,12

	З1. Понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства
	Т.№ 1-6
СР.№1-20
В. 1-4
ВнСР.№1-12

	З2. Основные понятия документационного обеспечения управления
	Т.№ 1-6
В.№1-18
ВнСР.№1-12

	З3. Системы документационного обеспечения управления
	Т.№1-6
В.№1-18
ВнСР.№ 1-12

	З4. Классификацию документов
	Т.№1-6
В.№1-18
ВнСР.№1-12

	З5.Требования к составлению и оформлению документов
	Т.№1-6
В.№1-18
ВнСР.№1-12

	З6. Организацию документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел
	Т.№1-6
В.№15-18
ВнСР.№ 1-12


Условные сокращения: 
У – умения
З – знания
Т–тесты
В–вопросы
СР – аудиторная самостоятельная работа
ПР – практическая работа;
ВнСР – внеаудиторная самостоятельная работа.

1.2 Система контроля и оценки освоения программы УД
1.2.1. Формы промежуточной аттестации по УД
Таблица 3.
	Формы промежуточной аттестации
	Семестр 

	1
	2

	Дифференцированный  зачет
	VI семестр



1.2.2. Организация текущего контроля успеваемости, промежуточной аттестации по итогам освоения программы УД
Оценка уровня освоения умений и усвоения знаний  по учебной дисциплине производится на основании  выполнения заданий аудиторных самостоятельных работ, по результатам практических занятий и отчётов по выполнению заданий внеаудиторных самостоятельных работ, результатам тестирования.
Формой итоговой аттестации по учебной дисциплине является дифференцированный  зачет.
Критерии оценивания:
Предлагаемые критерии носят рекомендательный характер:
· оценка «отлично» выставляется обучающемуся за работу, выполненную безошибочно, в полном объеме с учетом рациональности выбранных решений; 
· оценка «хорошо»  выставляется обучающемуся  за  работу, выполненную в полном объеме с недочетами;
· оценка «удовлетворительно» выставляется обучающемуся  за работу, выполненную в не полном объеме  (не менее 50% правильно выполненных заданий от общего объема работы); 
·  оценка «неудовлетворительно» выставляется обучающемуся за работу, выполненную в не полном объеме  (менее 50% правильно выполненных заданий от общего объема работы).


2. ЗАДАНИЯ ДЛЯ КОНТРОЛЯ И ОЦЕНКИ  ОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
2.1 ЗАДАНИЯ ДЛЯ ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ

2.1.1   Вопросы  для оценки усвоения знаний
1. Документ, его виды и классификация. Унификация и стандартизация 
2. Перечень основных реквизитов документов, формуляр-образец документа
3. Государственная система документационного обеспечения управления, единая государственная система документации
4. Информационные технологии обеспечения управленческой деятельности
5. Значение и общая характеристика организационно-распорядительной документации.  
6. Система распорядительной документации. Распорядительные документы, издаваемые на издаваемые в условиях единоличного принятия решения: приказы (по основной деятельности и по личному составу), распоряжения, указания. 
7. Распорядительные документы, издаваемые на основе коллегиальности: постановления, решения
8. Информационно-справочные документы: докладная (служебная) и объяснительная  записка, справка, акт, протокол.
9. Деловые письма. Классификация деловой корреспонденции: гарантийное письмо, сопроводительное, письмо-требование, письмо-сообщение, письмо-подтверждение и т.д.
10. Общая характеристика и значение документов по трудовой деятельности. 
11. Порядок оформления заявления, личной карточки формы Т-2, личного листка по учету кадров и личного дела работника
12. Порядок оформления кадровых документов для решения вопроса о приеме на работу
13. Значение и общая характеристика документов по снабжению и сбыту, документация по товарным операциям. Коммерческие акты. Договоры
14. Договорно-правовая документация: доверенности, переписка в коммерческих структурах. 
15. Структура и функции службы документационного обеспечения управления 
16. Регистрация, исполнение и контроль документов
17. Работа с конфиденциальными документами
18. Хранение документов, экспертиза ценности документов

2.1.2   Тесты  для оценки усвоения знаний:

Тест №1 «Понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства»
1) Делопроизводство — это:
1. Отрасль деятельности, обеспечивающая документирование и организацию работы с официальными документами
2. Движение документов в организации с момента их создания или получения до завершения исполнения
3. Запись информации на различных носителях по установленным правилам
2) Система вторичных процессов, обеспечивающих и отражающих процессы управления:
1. Документирование
2. Управление организацией
3. Обеспечение управления
4. Документационное обеспечение управления
3) Зафиксированная на материальном носителе информация с реквизитами, позволяющими ее идентифицировать - …
4) Обязательный элемент официального документа:
1. Реквизит
2. Формуляр
3. Формуляр-образец
4. Схема построения 
5) Функция документа как средства связи между отдельными элементами общественной структуры:
1. Информационная
2. Социальная
3. Коммуникативная
4. Культурная
6) Особенность "западной" технологии делопроизводства: 
1. Централизованный контроль
2. Регистрация документов производится непосредственными исполнителями
3. Горизонтальный характер движения документов
4. Высокая степень стандартизации
7) Документооборот – ...
1) Отрасль деятельности, обеспечивающая документирование и организацию работы с официальными документами
2) Документ на машинном носителе, в котором информация представлена в электронной форме
3) Движение документов в организации с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправки
4) Подготовка дел к хранению в соответствии с установленными правилами
8) Запись информации на различные носители по установленным правилам - …
9) Свойство официального документа, сообщаемое ему действующим законодательством, компетенцией издавшего его органа и  установленным порядком оформления –…
1) [image: http://www.anriintern.com/office/images/rekvisits.gif]Документирование
2) Документооборот
3) Юридическая сила
4) Делопроизводство
10) Макет построения документа (см. рисунок)…
1) Реквизит
2) Формуляр
3) Формуляр-образец
4) Схема построения 





Тест №2 «Основные понятия документационного обеспечения управления»
1) Зафиксированная на материальном носителе информация с реквизитами, позволяющими её идентифицировать - …
1. Документирование
2. Документационное обеспечение управления
3. Документированная информация 
4. Документооборот 
2) Значение термина documentum - …
1. Успешная сделка
2. Аргумент
3. Способ доказательства
4. Ценная информация
3) Запись информации о процессах, явлениях, фактах, событиях на материальном носителе: 
Эталон ответа: документирование 
4) Юридически значимые реквизиты: 
1. Подпись
2. Печать
3. Заголовок к тексту
4. [image: ]Регистрационный номер документа
5. Гриф утверждения 
6. Виза согласования
7. Наименование вида документа
5) Вид бланка – бланк  …




Тест №3  «Системы документационного обеспечения управления»
1) Приведение чего-либо к единой системе, форме, единообразию:
Эталон ответа: унификация
2) Процесс установления и применения стандартов:
Эталон ответа: стандартизация
3) Совокупность документов, взаимосвязанных по признакам  происхождения, назначения, вида, сферы деятельности, единых требований к оформлению: 
1. Унифицированная система организационно-распорядительной документации
2. Система документации
3. Унификация
4. Стандартизация
4) Система документации, созданная по единым правилам и требованиям, содержащая информацию, необходимую для управления в определенной сфере деятельности
1) Унифицированная система документации
2) Система документации
3) Унификация
4) Стандартизация
5) Государственный стандарт, описывающий требования к оформлению реквизитов документа – ГОСТ Р … 
Эталон ответа: 6.30-2019

Тест №4  «Классификация документов»
1) Документы по месту составления:
1. Внутренние 
2. Простые
3. Срочные
4. Индивидуальные 
2) Документы по гласности:
1. Для служебного пользования 
2. Графические
3. Простые 
4. Внешние
5. Секретные
3) Второй экземпляр заверенного документа, имеющего одинаковую силу с подлинником, который выдается при утере подлинного документа:
1. Копия
2. Дубликат
3. Анкета 
4. Подлинник
4) Отпуск  в классификации документов–…
1. Полная копия документа, подшиваемая в дело отправителя
2. Документ в окончательной редакции
3. Копия, воспроизводящая часть текста документа
4. Подлинник документа
Эталон ответа: б
5) Копия, воспроизводящая часть текста документа-…
Эталон ответа: выписка

Тест №5 «Требования к составлению и оформлению документов»
1. Правило написания реквизита «Наименование вида документа»
1) Прописными буквами
2) Первая буква – прописная, остальные – строчные
3) В зависимости от документа
4) По решению руководителя организации 
2. Правильное оформление реквизита  «Дата документа»:
1) 1 сентября 2014 
2) 01.09.2014
3) 1.09.14
4) 01.09.14
5) 1 сентября 2014 г.
3. Реквизит документа, кратко излагающий его содержание:
1) Наименование организации 
2) Наименование вида документа 
3) Место издания 
4) Адресат 
5) Заголовок к тексту  
4. Нумерация страниц производится:
1) Сверху 
2) Снизу
3) По левому полу
4) По центру
5) По правому полю
5. Реквизит … используют для согласования документа 
Руководитель юридического отдела
Личная подпись   А.С.Орлов
Дата
1) Подпись 
2) Виза согласования
3) Гриф согласования
4) Отметка  о заверении копии документа
5) Отметка о согласовании
6. Оформление реквизита «Гриф утверждения»:
	1) 
	Утверждаю
директор Петров А.В.
12 апреля 2019

	2) 
	утверждено
директор 
                   Петров А.В.
12 апреля 2019

	3) 
	УТВЕРЖДАЮ
Генеральный директор ОАО «Опус»
 ____________А.В. Петров
12.04.2019

	4) 
	УТВЕРЖДАЮ
Генеральный директор ОАО «Опус»
 ____________А.В. Петров
12.04.2019 г.


7. Реквизит в соответствии с ГОСР Р 6.07.97-2016служащий для заверения копии документа, - …
1) Подпись 
2) Виза согласования
3) Гриф согласования
4) Отметка  о заверении копии документа
5) Отметка о согласовании
8. Соответствие реквизита его оформлению
	1. Отметка об исполнителе 

	В дело №01-03
Отправлен факс №23 
Личная подпись   А.С.Орлов

	2. Подпись
	Руководитель юридического отдела
Личная подпись   А.С.Орлов
Дата

	3. Виза согласования
	А.С.Орлов
775-66-66

	4. Отметка об исполнении документа и направлении и его в дело
	Вх. №211
Дата 15.12.2019

	
	Директор                           И.О.Иванов

	
	Контроль


9. Должностная инструкция - организационный документ, в котором указываются …
1) Все структурные подразделения фирмы, наименования должностей и количество штатных единиц по каждой должности
2) Функции, права, обязанности и ответственность специалистов
3) Функции специалистов фирмы
4) Все структурные подразделения фирмы
10. Соответствие наименования вида документа содержанию
	1. Письмо

	1) Документ, принимаемый коллегиальным органом в целях разрешения производственных вопросов

	2. Решение
	2) Документ, содержащий описание и подтверждение фактов, событий

	3. Акт
	3) Документ, адресованный руководителю предприятия, содержащий изложение  какого-нибудь вопроса и предложения составителя

	4. Справка
	4) Обобщенное название различных по содержанию документов, пересылаемых по почте, курьером, электронной почтой и т.д.

	5. Служебная записка
	5) Документ,  составленный несколькими лицами и подтверждающий факты, события

	
	6) Документ, издаваемый руководителем в целях разрешения производственных задач


11. Инструкционные письма содержат…
1) Гарантии оплаты
2) Просьбы, напоминания, предложения
3) Обращения покупателей к продавцу
4) Рекомендации по вопросам налогов, отчетности

Тест №6 «Организация работы с документами»
1. Совокупность документов или документ, относящихся к определенному вопросу или участку деятельности, помещенных в отдельную обложку:
1) Дело 
2) Формирование дел
3) Номенклатура дел
4) Папка с документами
2. Документопотоки организации …
1) Входящие 
2) Исходящие
3) Внутренние 
4) Внешние
3. Форма регистрации документов, при которой документы регистрируются в одном месте или одним работником…
1) Централизованная
2) Децентрализованная
3) Смешанная
4. Этап обработки исходящих документов…
1) Подписание руководителем
2) Простановка отметки о поступлении документа в организацию
3) Контроль за исполнением
4) Подшивка в дело
5. Соответствие между понятием ДОУ и его содержанием.
	1. Формирование дел
	1) Группировка исполненных документов дела

	2. Номенклатура дел
	2) Совокупность документов или документ, относящийся к данному вопросу или участку деятельности и помещенный в отдельную обложку

	3. Документооборот
	3) Движение документов  в организации с момента их получения или создания до завершения исполнения или отправки за пределы предприятия

	
	4) Систематизированный перечень наименований дел (заголовков) заводимых в организации с указанием сроков их хранения, оформления в установленном порядке


Эталон ответа: 1-а, 2-г, 3-в
12. Структурное подразделение, на которое возложены делопроизводственные операции …
1) Отдел кадров
2) Секретариат
3) Отдел бухгалтерии
4) Юридический отдел
13. Дело - совокупность документов, относящихся к …
1) Определенному вопросу или участку деятельности, помещенных в отдельную обложку
2) Определенному вопросу
3) Участку деятельности
4) Определенному вопросу или участку деятельности 
14. Экспертиза ценности документов проводится …
1) Коллегиальным органом
2) Экспертной комиссией, назначаемой руководителем предприятия
3) Руководителем предприятия
4) Секретарем
15. Форма регистрации документов, при которой документы регистрируются в местах их создания или исполнения…
1) Децентрализованная
2) Централизованная
3) Смешанная
16. Виды документов,  подлежащих регистрации …
1) Протоколы
2) Рекламная информация
3) Приказы
4) Письма
5) Документы с пометкой «Лично»
17. Реквизит на документе при подшивке его в дело – отметка …
1) Об исполнении документа и направлении его в дело
2) О поступлении документа в организацию
3) Об исполнителе
4) О контроле
18. Реквизит, проставляемый при поступлении документа в организацию
	1) 
	В дело №01-03
Отправлен факс №23 
Личная подпись   А.С.Орлов

	2) 
	Руководитель юридического отдела
Личная подпись   А.С.Орлов
Дата

	3) 
	А.С.Орлов
775-66-66

	4) 
	Вх. №211
Дата 15.12.2019



Шкала оценивания тестовых заданий
· Оценка «5» (отлично) выставляется студентам за верные ответы, которые составляют 91% и более от общего количества вопросов;
· Оценка «4» (хорошо) соответствует работе, которая содержит от 71% до 90% правильных ответов;
· Оценка «3»(удовлетворительно) от 70% до 50 % правильных ответов;
· Работа, содержащая менее 50% правильных ответов оценивается как неудовлетворительная.

2.1.3. Задания для оценки освоения умений и усвоения знаний

ЗАДАНИЯ ДЛЯ  АУДИТОРНОЙ  САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ

Тема 1.  Документирование управленческой деятельности
Технический диктант по основным понятиям дисциплины
1. Что такое документ? 
2. Что такое документооборот? 
3. Что такое документирование? 
4. Что такое электронный документ? 
5. В чем заключаются функции документа? 
6. Что такое реквизит?
7. Что такое формуляр?
8. Что понимается под юридической силой документа? 
9. Перечислите юридически значимые реквизиты и правила их оформления.
10. В чем смысл стандартизации и унификации документа? 
11. Что такое система документации? 
12. Какие СД вы знаете?
13. Что такое делопроизводство?
14. Что такое ДОУ?
15. Что такое подлинный документ, оригинал. 
16. Дубликат документа.
17. Какие документы по наименованию вы знаете?
18. Какие документы по происхождению вы знаете?
19. Какие документы по гласности вы знаете?
20. Бланк-это?
21. Форматы бумаги и поля для бланков?
22. Виды бланков, применяемых организациями. 
23. Перечислите основные реквизиты бланка письма.
24. Перечислите основные реквизиты общего бланка.
25. Правила оформления даты в документе. 

Тема 2. Система ОРД
Задание 1. Оформите распорядительные документы по предложенной ситуации
Ситуация 1. 
	Директор ООО «Мечта» Поляков В.М. 10 октября текущего года издал приказ о проведении инвентаризации товарно-материальных ценностей на складе предприятия. Он назначил комиссию под председательством коммерческого директора Золотарева Е.И.  . В состав комиссии вошли главный бухгалтер Володина Е.Н. и бухгалтер Иванова В.С. . В приказе было поручено представить на утверждение документы складского учета (по состоянию на 1 октября) и отчеты об остатках товарно-материальных ценностей (по состоянию на 10 октября) к 15 октября. 	Проект приказа был завизирован экономистом предприятия Митиной О.А.
Ситуация 2.
	С целью привлечения средств для обеспечения производственной деятельности  генеральный директор  ООО «Техника» (г.Курск) Соколов О.Г. 20 сентября текущего года издал приказ о создании  коммерческого отдела  в составе 3 штатных единиц: коммерческого директора – 1, ведущего специалиста – 1, специалиста – 1. Главному бухгалтеру предприятия Горячеву Г.А. было поручено представить на утверждение новое штатное расписание предприятия на 4 квартал текущего года к 1 октября. Коммерческому директору Игнатьеву Т.Н., который завизировал проект приказа, предписано закончить комплектование отдела кадрами с высшим экономическим образованием к 10 октября.
Ситуация 3. 
	Директор ООО «Конверсия» Трофимов О.Ю. 7 апреля текущего года издал приказ об утверждении  Положения о порядке  расчетов за оказание информационных услуг. Юрисконсульту по финансово-хозяйственным вопросам Морозову В.П. и секретарю-референту Дягилевой Е.А. было поручено к 10 апреля разработать типовые формы договоров об оказании различных видов  информационных услуг и строго контролировать их применение в деятельности предприятия. Ответственность за изготовление, учет и сохранность бланков договоров возложена на Дягилеву Е.А., которая вместе с юрисконсультом завизировала проект приказа.
Задание 2. Оформите информационно-справочные документы по предложенной ситуации
Ситуация 1.
	Заместитель начальника Производственного объединения «Московская городская телефонная сеть» (МГТС) Министерства связи РФ М.И.Дубов обратился  к начальнику специального управления телефонной связи  того же министерства Г.С.Аксенову с докладной запиской о выделении прямых проводов и назначении телефонных номеров на договорной основе. В докладной записке М.И.Дубов сообщал о том, что в сентябре текущего года объединением (МГТС) были подготовлены и согласованы с Главным планово-финансовым управлением Министерства связи РФ договоры с новыми абонентами. Для включения указанных абонентов в сеть передачи данных  «Инфотел» с 1 декабря текущего года необходимо выделение прямых проводов. В связи с этим г-н Дубов выдвинул предложение о выделении прямых проводов и назначении телефонных номеров на договорной основе указанным абонентам.  Докладная записка была составлена исполнителем Орловой  и подписана М.И.Дубовым 12 ноября текущего года.
Ситуация 2.
	Курьер ЗАО «Фарма» С.С.Сомов регулярно опаздывал на работу, чем нарушал трудовую дисциплину. Заведующая канцелярией И.В.Шумилина неоднократно делала ему замечания (в устной форме), а 12 июня текущего года была вынуждена обратиться с данным вопросом  к Генеральному директору А.В.Седову с докладной запиской, в которой просила принять меры дисциплинарного характера к С.С.Сомову.
Ситуация 3.
	Руководитель отдела новых проектов О.В.Токарева обратилась к Генералному директору ООО «Мастер» г-ну А.Д.Иевлеву с докладной запиской о необходимости увеличения штатной численности отдела. В докладной записке О.В.Токарева сообщала о том, что в настоящее время для успешной работы агентства необходимо увеличение базы данных о потенциальных клиентах. По ее мнению, одним из наиболее реальных путей расширения базы данных является постоянный анализ средств массовой информации, в частности прессы (информация о наиболее крупных клиентах агентства была получена из аналитического журнала «Эксперт»). В связи с тем, что отдел в его настоящем составе (5 сотрудников) не имеет возможности организовать подробное изучение аналитических изданий,  О.В.Токарева считает целесообразным ввести в штат отдела две должности менеджеров для изучения и анализа прессы с целью выявления потенциальных клиентов, а также подготовки оперативной информации о положении на рынке СМИ в форме еженедельных отчетов. В докладной записке Токарева предложила на эти должности подобрать сотрудников из числа студентов 4-5 курсов факультета журналистика МГУ или школы рекламы. 


Задание 3.Оформите акты по предложенной ситуации
Ситуация 1.
	Комиссия  под председательством начальника технической группы А.А.Волового и членов  комиссии  Борисова М.Ю., начальника административно-хозяйственного  отдела, Смирнова Л.П., бухгалтера, и Романовой И.К., офис-менеджера,  ЗАО «Леонтия» на основании докладной записки офис-менеджера И.К.Романовой 11.07.200__ г. провела проверку технического оснащения приемной генерального директора и признала негодными для эксплуатации копировальный аппарат Xerox 345(1 шт.), шредер (инв.номер 367, 1 шт.), факс 47823 (1 шт.). Признанная непригодной для эксплуатации техника была передана на склад предприятия.  По установленному факту комиссия составила акт приема-передачи оргтехники  в 3 экз. (1-1 экз. – начальнику административно-хозяйственного отдела, 2-й  - главному бухгалтеру, 3-й  -  в дело 23-02), который был утвержден генеральным директором П.И.Степановым. 
Ситуация 2.
	Комиссия, созданная на основании приказа директора ЗАО «Медсервис» от 05.10.200__ г.  № 23 «О совершенствовании документационного обеспечения деятельности ЗАО «Медсервис» в составе: председателя Зудиной О.Д., зав.канцелярией, членов комиссии Токарева Н.Л., зав.производственным отделом, Павловой В.Е., зам.гл.бухгалтера, Александрова А.В., менеджера по кадрам, Ивановой З.П., секретаря-референта канцелярии, в присутствии секретаря отдела маркетинга С.С.Родионовой 12.10.200__ г. провела проверку состояния работы с документами  в отделе маркетинга. В результате проведенной проверки было установлено, что в отделе несвоевременно формируются в дела исполненные документы, заголовки дел зачастую не соответствуют заголовкам, предусмотренным номенклатурой дел, отсутствуют два дела с перепиской за 20ХХ_г., не проведена предархивная обработка документов 20ХХг., подлежащих длительному хранению. Таким образом, комиссия пришла к выводу, что в ведении делопроизводства в отделе маркетинга имеются существенные недостатки, свидетельствующие о нарушении действующих нормативных документов в области организации документационного обеспечения управления. По установленным фактам был составлен акт проверки работы с документами в отделе маркетинга  в 4 экземплярах (1-й – зам.директора по административно-хозяйственным вопросам, 2-й – зав.отделом маркетинга, 3-1 – председателю комиссии, 4-й – в дело 01-09. Акт вступил в силу с момента утверждения директором предприятия. 
Ситуация 3.
	Инвентаризационная комиссия, созданная  на основании приказа директора Московского завода  по ремонту часов и ювелирных изделий  № 24 от 15 февраля текущего года,  в составе председателя Островского Э.А.(зам.главного бухгалтера завода) и членов комиссии Петровой О.Н. (бухгалтера), Носковой Н.И. (ст. экономиста планового отдела) произвела ревизию кассы завода по состоянию на 16 февраля текущего года. Ревизия проводилась в присутствии кассира завода Карташова Н.И. В результате проведенной ревизии было установлено, что остаток наличных денег в кассе составляет 1030 рублей 00 коп.,  остаток денег по кассовой книге – 1030 руб. 00 коп. Других ценностей в кассе завода не обнаружено, что соответствует данным учета. Комиссия также установила, что порядок ведения кассовой книги и хранения денег соответствует требованиям  Положения о ведении кассовых операций государственными, кооперативными и общественными предприятиями, учреждениями и организациями.  Акт вступил в действие с момента утверждения директором завода.

Задание 4. Оформите деловые письма по предложенной ситуации
Ситуация 1. 
	Департамент поддержки и развития малого предпринимательства  письмом за подписью зам.директора департамента Сверчкова А.В. уведомил руководство детского сада № 1586  о том, что в связи с развитием предпринимательства здание детского сада  должно быть передано для технических нужд  департамента.
	Исполнителем Васильевой  по поручению директора  детского сада № 1586 Юго-Западного окружного управления образования г.Москвы, расположенного на проспекте Мичуринском, дом 22 г.Москвы, было составлено письмо, адресованное  отделу  писем  Мэрии Москвы по адресу: г.Москва, ул.Тверская, 13, в котором директор детского сада № 1586 О.А.Абрамова просила разобраться в данном вопросе, мотивируя тем, что в названном  районе детских садов осталось мало и не все дети могут посещать детские дошкольные учреждения. Письмо было ответом на полученный документ от Департамент.
Ситуация 2.
	Председатель правления акционерного коммерческого банка «ТОРГПРЕДБАНК» (пр.Вернадского, 19, Москва, 112123, тел.: 567-22-17, факс: 576-22-20) С.А.Шумов обратился к Генеральному директору НПО «Асбест» Л.М.Волынцеву с просьбой рассмотреть вопрос о предоставлении в длительную аренду АКБ «ТОРГПРЕДБАНК» рабочих площащей – 180 кв.м под размещение отделения банка.
	Письмо было составлено исполнителем Подлесной на должностном бланке председателя правления банка и подписано 24 марта текущего года.
Ситуация 3.
	Исполнителем М. Ю. Поляковой по поручению начальника отдела маркетинга ОАО «Торгпотребсоюз» (г.Москва, Лесная ул., д.18, 117123, тел./факс. 234-56-00, ОКПО 87654321, ОГРН 1234567890098, ИНН/КПП 09876543321/123456789) В.А.Комарова было составлено письмо  в адрес ООО «Дело», техническому директору А.М.Мягкову  об отправке документации следующего содержания: «Направляем необходимые Вам документы, содержащие информацию о цене комплекта научно-технической документации  на холодильное оборудование. Предлагаем выслать техническую документацию на зарубежные аналоги холодильного оборудования. При принятии положительного решения о закупке оборудования просим Вас направить соответствующее письмо руководителю отдела сбыта Наумову С.П.».  Данным письмом сопровождалась спецификация на 28 л. в 1 экз.

Тема 3. Договорно-правовая документация
Задание 1. Оформите письма, необходимые для управления в следующих управленческих ситуациях
Ситуация 1. 
	Закрытым акционерным обществом «Восход» (109176, Москва, ул. Полевая, д.14, оф.324) был оформлен заказ № 7 на поставку продукции в соответствии с заключенным договором о поставках от 13.06.2019 № 12 и направлен в адрес ОАО «Диамант» (114000, Москва, ул. Просторная, д. 25, оф.14, тел. 168-93-78, ОКПО 87654321, ОГРН 1234567890098, ИНН/КПП 0987654321/123456789).  Однако ОАО «Диамант» не смогло в указанный срок (28.07.2019) исполнить заказ из-за болезни ведущего сотрудника отдела доставки и Генеральный директор его Г.Л.Муромцев направил  информационное письмо в адрес ЗАО «Восход» о переносе сроков исполнения заказа № 7  с 28.07.2019 на 04.08.2019, в котором также отметил что ОАО «Диамант» согласно в течение 5 дней выплатить неустойку в соответствии с п.4.2  заключенного договора  о поставках.  Письмо было составлено исполнителем А.Л.Смирновой и подпись заверена печатью организации.
Ситуация 2.
	ООО «Лига» (Москва, 123465, ул. Маросейка, д.15, тел. 384-05-90, факс: 384-05-90) запланировало проведение  Всероссийской рождественской ярмарки обуви с 10 ноября по 31 декабря текущего года. Однако в связи с тем, что ООО «Лига» не располагало  достаточными площадями для проведения ярмарки, Исполнительный директор общества А.А.Кочетков вынужден был обратиться к Директору Всероссийского выставочного центра Т.К.Турову  с просьбой о предоставлении обществу в аренду 300-400 кв.м выставочной площади и гарантией оплаты. 
Ситуация 3.
ОАО «Первая Фабрика» (г. Балашиха, ул. Заречная, д. 3, 104010)  должно было  в соответствии с п. 6 договора от 10.07.2019 № 12/25 «О поставке продукции» поставить  ЗАО «САНДЕРЕЛЛА» (Москва, Красногорская ул., д. 32, 111123, тел./факс 458 90 13, ОКПО 87654321, ОГРН 1234567890098, ИНН/КПП 0987654321/123456789)  в течение месяца кожаную фурнитуру на общую сумму 150 000 рублей. Фактически же фурнитуры было сдано на сумму 120 000 рублей и недопоставлено продукции на сумму 30 000 рублей. Согласно п.8 договора за недопоставку продукции должна быть уплачена неустойка в размере 5%, что от суммы недопоставки составило 1500 рублей.
	Директор ЗАО «САНДЕРЕЛЛА» В.Д.Федорова обратилась  к директору ООО «Первая Фабрика» О.Д.Соколову с просьбой перечислить на их расчетный счет указанную сумму (1500 руб.). В противном случае ЗАО «САНДЕРЕЛЛА» будет вынуждено обратиться в госарбитраж. Письмо о недопоставке продукции  было составлено исполнителем Р.Т.Юдиной и подписано Федоровой 12 августа текущего года.

Задание 2. Исправьте ошибки в оформлении реквизита «адресат»:
1. Директор открытого акционерного общества «Прима» Н.Е.Сергеев;
2. Громозеко П.Р. г.Воркута, 630075, ул.Геодезическая, 32-12;
3. Председатель кооператива Н.И. Луговая;
4. ООО»свет», ул.Мира, д.35, оф.11, г.Москва, 112031;
5. Заместителю директора фирмы «Трек» Носову Р.П.;
6. ул.Родненко, 73, г.С-Петербург, 190027, Издательский дом «Селенга», Винокурову П.П. (гл.инженеру).

Задание 3. Найдите ошибки, допущенные секретарем при разработке бланка письма.
	Закрытое акционерное общество «Альтаир»
Альтаир
115089, Москва, ул. Садовая, д.15
Тел.:(495) 218-11-07, факс: (495) 218-11-10
ОКПО 02158123 КПП 771001001
__________№_______
На №______________



Тема 4. Документация по личному составу 
Задание 1. Оформите справку по личному составу по предложенной ситуации
Ситуация 1.
	Машинистка первой категории канцелярии управления делами Министерства печати и информации РФ  Петрова Ирина Сергеевна обратилась в отдел кадров министерства с просьбой выдать ей справку с места работы для представления в Финансовую академию, где она учится на 2 курсе вечернего отделения факультета международных экономических отношений.
Ситуация 2.
	Слесарь муниципального ремонтно-строительного предприятия «Орион» муниципального округа «Войковский» Северного административного округа  г. Москвы Абрамов Василий Федорович обратился с просьбой к руководству этого предприятия выдать справку по запросу муниципального  детского сада № 6 Северо-Восточного округа г. Москвы, который посещает его дочь Абрамова Наташа. В справке необходимо подтвердить размер заработной платы, полученный слесарем в первом квартале текущего года (по месяцам).

Задание 2. Составьте  и оформите приказы по личному составу, необходимые  в данных управленческих ситуациях.
Ситуация 1.
Выпускница факультета управления Российского государственного гуманитарного университета  Денисова Татьяна  Михайловна 20 июля текущего года поступила на работу в Российское агентство международного сотрудничества  и развития (РАМСиР) ведущим специалистом Управления делами. Агентство является государственной организацией при Правительстве РФ и осуществляет набор служащих только по договору. Договор подписан от имени агентства его председателем Шохиным А.Н. Проект приказа по личному составу подготовлен инспектором по кадрам  Соловьевой И.Г. 20 июля и в тот  же день завизирован начальником управления кадров Арбузовым П.Н. и управляющим делами Михеевым В.И. Приказ подписан 21 июля и объявлен Денисовой под расписку.
Ситуация 2.
	Экономист Васильева Екатерина Николаевна 1 сентября текущего года подала заявление в ООО «Луч» с просьбой принять ее на работу специалистом финансового отдела на неполный рабочий день.  Инспектор по кадрам Смирнова И.С. объяснила, что фирма  имеет возможность принять на работу экономиста, но на основе срочного трудового договора. Трудовой договор был заключен 5 сентября и подписан от имени фирмы генеральным директором Мироновым Л.С. В тот же день был издан приказ по личному составу, завизированный Смирновой И.С. и юрисконсультом Хмелевым И.О. Приказ был объявлен Васильевой Е.Н. под расписку 6 сентября.
Ситуация 3.
	 Заведующая отделом писем газеты «Губерния» Сомова Анна Ивановна 15 мая текущего года обратилась к главному редактору Уварову А.Н. с просьбой предоставить ей отпуск без сохранения заработной платы с 16 по 18 мая по семейным обстоятельствам.
	Проект приказа об отпуске был оформлен начальником отдела кадров Ермаковым И.Н. 15 мая, завизирован и в тот же день подписан главным редактором.


Тема 5. Организация работы с документами
Задание 1. Разгадайте кроссворд: 
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1. Зафиксированная на материальном носителе информация.
2. У каждого документа есть …, который определяется по «Перечню типовых управленческих документов….»
3. Систематизированный перечень заголовков дел, заводимых в организации с указанием сроков хранения.
4. Одна из форм регистрации документов.
5. Изготовление документа со всеми необходимыми реквизитами.
6. Запись информации на различных материальных носителях по установленным правилам
7. Каждое дело имеет свой …, который состоит из номера отдела и номера дела.
8. Фиксация факта получения или издания документа.
9. Совокупность документов, относящихся к определенному вопросу и помещенных в отдельную обложку.
10. Один из документопотоков.
11. Папка – дело должна иметь оформленную …..
12. Группировка исполненных документов в дела.
13. Процесс согласования документа.
14. Документы с этой пометкой не вскрываются.
15. Один из документопотоков.

Перечень практических работ  по учебной дисциплине
 «Документационное обеспечение управления»:
	№ 
	№
Темы
	
Название практической работы

	Количество 
часов

	1
	2
	Подготовка распорядительных документов 
	2

	2
	2
	Подготовка информационно-справочных документов
	2

	3
	2
	Подготовка деловой корреспонденции 
	2

	4
	3
	Подготовка коммерческих писем 
	2

	5
	3
	Подготовка договоров 
	2

	6
	3
	Подготовка доверенностей
	2

	7
	4
	Подготовка документов по личному составу
	2

	8
	5
	Регистрация документов 
	2

	9
	5
	Подготовка номенклатуры дел 
	2


Содержание заданий практических работ и требования к их выполнению изложены в методических рекомендациях по выполнению практических работ по учебной дисциплине «Документационное обеспечение управления».

Перечень заданий для самостоятельной (внеаудиторной) работы
по учебной дисциплине «Документационное обеспечение управления»:

	№
	Наименование темы
	Задание для внеаудиторной самостоятельной работы
	Объем часов

	1. 
	Тема 1. Документирование управленческой деятельности
	Задание 1. Подготовка к тестированию, техническому диктанту, устному опросу
	2

	2. 
	
	Задание 2. Работа с нормативным документом «ГОСТ Р 7.0.8-2013. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения».
	2

	3. 
	Тема 2. Система организационно - распорядительной документации
	Задание 1. Подготовка к тестированию, техническому диктанту, устному опросу
	2

	4. 
	
	Задание 2. Графическая работа «Оформление протокола».
	2

	5. 
	
	Задание 3. Графическая работа «Оформление деловой корреспонденции»
	2

	6. 
	Тема 3. Договорно-правовая документация
	Задание 1. Подготовка к тестированию, техническому диктанту, устному опросу
	2

	7. 
	
	Задание 2. Графическая работа «Подготовка коммерческих писем»

	3

	8. 
	Тема 4. Документация по личному составу
	Задание 1. Подготовка к тестированию, устному опросу, графическому диктанту. 

	1

	9. 
	
	Задание 2. Графическая работа «Создание резюме»
	2

	10. 
	Тема 4. Организация документооборота
	Задание 1. Подготовка к тестированию, техническому диктанту, устному опросу
	2

	11. 
	
	Задание 2. Подготовка доклада «Ответственность за неправомерные действия с документами и информацией в соответствии с Уголовным кодексом РФ»
	2

	12. 
	
	Задание 3. Подготовка презентационных материалов «Системы электронного документооборота»
	2

	Всего
	
	24


Содержание заданий внеаудиторной самостоятельной работы, рекомендации по их выполнению, а также объем времени в часах изложены в методических рекомендациях по организации внеаудиторной самостоятельной работы студентов по учебной дисциплине «Документационное обеспечение управления».


2.2 Задания для промежуточной аттестации

1. Зафиксированная на материальном носителе информация с реквизитами, позволяющими ее идентифицировать - …
2. Соответствие действия понятию
	1) Отрасль деятельности, обеспечивающая документирование и организацию работы с официальными документами
	1. Делопроизводство

	2) Запись информации на различные носители по установленным правилам
	2. Документооборот

	3) Движение документов в организации с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправки
	3. Документирование

	4) Система вторичных процессов, обеспечивающих и отражающих систему управления
	4. Документ

	
	5. Документационное обеспечение управления

	
	6. Документоведение


3. Юридически значимые реквизиты …
1) Подпись
2) Печать
3) Заголовок к тексту
4) Регистрационный номер документа
5) Гриф утверждения 
6) Виза согласования
7) Наименование вида документа
4. Документ, представляющий собой соглашение сторон об установлении и регулировании каких-либо отношений, -…
5. Процесс определения ценности документов постоянно действующей экспертной комиссией -  … ценности документов
6. Функции имеют все официальные документы:
1) Общие
2) Основные
3) Специальные
4) Материальные
5) Процессуальные
6) Деловые 
7. Полная копия документа, подшиваемая в дело отправителя,  - …
8. Приведение чего-либо к единой системе, форме, единообразию -  …
1) Стандарт
2) Стандартизация
3) Унификация
4) Унифицированная система документации
9. Выписка  в классификации документов – …
1) Документ в окончательной редакции
2) Копия, воспроизводящая часть текста документа
3) Подлинник документа
4) Полная копия документа 
10. Соответствие реквизита его оформлению
	1. Отметка об исполнителе 

	В дело №01-03
Отправлен факс №23 
Личная подпись   А.С.Орлов

	2. Подпись
	Руководитель юридического отдела
Личная подпись   А.С.Орлов
Дата

	3. Виза согласования
	А.С.Орлов
775-66-66

	4. Отметка об исполнении документа и направлении и его в дело
	Вх. №211
Дата 15.12.2019

	
	Директор                           И.О.Иванов

	
	Контроль


11. Должностная инструкция - организационный документ, в котором указываются …
1) Все структурные подразделения фирмы, наименования должностей и количество штатных единиц по каждой должности
2) Функции, права, обязанности и ответственность специалистов
3) Функции специалистов фирмы
4) Все структурные подразделения фирмы
12. Инструкционные письма содержат…
1) Гарантии оплаты
2) Просьбы, напоминания, предложения
3) Обращения покупателей к продавцу
4) Рекомендации по вопросам налогов, отчетности
13. Организационный документ, определяющий структуру, задачи, функции, обязанности и права сотрудников службы ДОУ
1) Положение о службе ДОУ 
2)  Должностная инструкция секретаря
3) Инструкция по делопроизводству
4) ГСДОУ 
14. Реквизит (см. ниже) – отметка о …
	Руководитель юридического отдела
Личная подпись         А.С.Орлов
Дата


1) Об исполнении документа и направлении его в дело
2) О заверении копии
3) Об исполнителе
4) Виза согласования
5) Отметка о поступлении документа в организацию 
15. Соответствие формы регистрации документов применяемой технологии
	1) Централизованная
	1) Документы регистрируются в местах их создания или исполнения

	2) Децентрализованная
	2) Документы не регистрируются

	3) Смешанная
	3) Документы регистрируются в одном месте или одним работником

	
	4) Часть документов регистрируется централизованно, часть в структурных подразделениях


16. Соответствие наименования вида документа содержанию
	1. Письмо

	1) Документ, принимаемый коллегиальным органом в целях разрешения производственных вопросов

	2. Решение
	2) Документ, содержащий описание и подтверждение фактов, событий

	3. Акт
	3) Документ, адресованный руководителю предприятия, содержащий изложение  какого-нибудь вопроса и предложения составителя

	4. Справка
	4) Обобщенное название различных по содержанию документов, пересылаемых по почте, курьером, электронной почтой и т.д.

	5. Служебная записка
	5) Документ,  составленный несколькими лицами и подтверждающий факты, события

	
	6) Документ, издаваемый руководителем в целях разрешения производственных задач


17. Реквизит, применяемый для заверения копии документа,  -…
	1) 
	Руководитель юридического отдела
Личная подпись   А.С.Орлов
Дата

	2) 
	А.С.Орлов
775-66-66

	3) 
	Вх. №211
Дата 15.12.2019

	4) 
	Верно
Директор                           И.О.Иванов
15.12.2019


18. Вид регистрации документов при использовании компьютера
1) Карточная
2) Автоматизированная
3) Картонная
4) Журнальная
19. Оформление реквизита «Отметка об исполнении документа и направлении его в дело» 
	1) 
	Руководитель юридического отдела
Личная подпись         А.С.Орлов
Дата

	2) 
	А.С.Орлов
775-66-66

	3) 
	Вх. №211
Дата 15.12.2019

	4) 
	Верно
Директор                           И.О.Иванов
15.12.2019

	5) 
	В дело №1-05
Отправлен факс
Личная подпись         А.С.Орлов       Дата


20. Соответствие понятия содержанию
	1. Дело
	1. Группировка исполненных документов в дела

	2. Формирование дел
	2. Систематизированный перечень заголовков дел, заводимых в организации, с указанием сроков хранения 

	3. Номенклатура дел
	3. Обеспечение своевременного исполнения документов 

	
	4. Совокупность документов, относящихся к определенному вопросу или участку деятельности и помещенная в отдельную обложку


21. Письменное предложение продавца, направленное одному возможному покупателю с указанием срока, в течение которого  продавец является связанным своим предложением
1) Рекламация
2) Оферта публичная
3) Акцепт
4) Оферта свободная
5) Оферта твердая
22. Лицо, подписывающее внутреннюю справку …
1) Руководитель
2) Составитель документа
3) Секретарь
4) Главный бухгалтер
23. Реквизит документа, проставляемый при поступлении документа в организацию - …
	1) 
	Верно
Инспектор службы кадров  Личная подпись           Т.С.Левченко
Дата

	2) 
	Вх. №23
15.12.2019

	3) 
	Иванов
775-63-63

	4) 
	Letter23.doc


24. Соответствие группы документов наименованию вида документа
	1.  Организационные
	1) Договора, контракты 

	2. Информационно-справочные
	2) Устав, структура и штатная численность, штатное расписание, положение 

	3. Распорядительные
	3) Письма, справки, записки 

	4. По личному составу
	4) Резюме, заявления, трудовая книжка

	5. Финансово- бухгалтерские 
	5) Приказы, решения 

	6. Коммерческие 
	6) Кассовая книга, годовой отчет, бухгалтерский баланс, сметы, счета 


25. Оформление реквизита «Виза согласования» 
	1) 
	Личная подпись         А.С.Орлов
Дата 

	2) 
	Руководитель юридического отдела
А.С.Орлов

	3) 
	Руководитель юридического отдела
Личная подпись         А.С.Орлов
Дата

	4) 
	Личная подпись         А.С.Орлов


26. Языковая формула гарантийного письма …
1) «Фирма гарантирует качество продукции» 
2)  «К сожалению, Ваша просьба не может быть удовлетворена…»
3) «Ставим Вас в известность, что»
4) «Оплату гарантируем» 
27. Порядок обработки входящих документов …
1) Исполнение документов
2) Контроль исполнения
3) Направление на исполнение
4) Подшивка исполненного документа в дело
5) Проверка правильности адресования, количества листов и наличия приложений
6) Распределение документов на регистрируемые и нерегистрируемые
7) Рассмотрение документов руководителем
8) Регистрация документов
28. Соответствие документа содержанию
	1. Письмо

	1) Документ, принимаемый коллегиальным органом в целях разрешения производственных вопросов

	2. Решение
	2) Документ, содержащий описание и подтверждение фактов, событий

	3. Акт
	3) Документ, адресованный руководителю предприятия, содержащий изложение  какого-нибудь вопроса и предложения составителя

	4. Справка
	4) Обобщенное название различных по содержанию документов, пересылаемых по почте, курьером, электронной почтой и т.д.

	5. Служебная записка
	5) Документ,  составленный несколькими лицами и подтверждающий факты, события

	
	6) Документ, издаваемый руководителем в целях разрешения производственных задач


29. Виды документопотоков организации …
1) Внутренние
2) Внешние
3) Входящие
4) Исходящие
30. Совокупность документов, относящихся к определенному вопросу или участку деятельности и помещенная в отдельную обложку -…
1) Дело
2) Группировка дел
3) Номенклатура дел
4) Формирование дел

Шкала оценивания тестовых заданий
· Оценка «5» (отлично) выставляется студентам за верные ответы, которые составляют 91% и более от общего количества вопросов;
· Оценка «4» (хорошо) соответствует работе, которая содержит от 71% до 90% правильных ответов;
· Оценка «3»(удовлетворительно) от 70% до 50 % правильных ответов;
· Работа, содержащая менее 50% правильных ответов оценивается как неудовлетворительная.

3.Литература и иные источники                       
Основные источники: 
1. Басаков, М. И. Документационное обеспечение управления (с основами архивоведения) : учебное пособие/ М. И. Басаков. – Москва: КНОРУС, 2018. – 216 с. : ил. – (Начальное и среднее профессиональное образование). 
2. Гладкий, Е.В. Документационное обеспечение управления [Электронный ресурс]. – М.: ИЦ РИОР:НИЦ ИНФРА-М, 2016.-249с.- (Профессиональное образование). – доступ из ЭБС "Знаниум"
Нормативные акты:
3. ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов" [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_216461/
4. ГОСТ Р 7.0.8-2013. Национальный стандарт Российской Федерации "СИБИД. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения" [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://docs.cntd.ru/document/ 1200108447
5. ГОСТ Р ИСО 15489-1. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Управление документами. Общие требования
[Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://docs.cntd.ru/document/gost-r-iso-15489-1-2007-sibid
6. ГОСТ 9327-60 Бумага и изделия из бумаги. Потребительские форматы [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://docs.cntd.ru/document/ 1200004908
7. ГОСТ 17914-72 Обложки дел длительных сроков хранения. Технические условия [Электронный ресурс]. –Режим доступа: http://docs.cntd.ru/document/ 901851999
8. Государственная система документационного обеспечения управления. Основные положения. Общие требования к документам и службам документационного обеспечения (ГСДОУ) [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://docs.cntd.ru/document/901730479
9. Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://ivo.garant.ru/#/document/12148555/paragraph /3471:0
Дополнительные источники: 
10. Кугушева, Т. В. Делопроизводство [Текст] : учеб. пособие / Т. В. Кугушева, Т. С. Ласкова, К.Ф. Механцева ; под ред. Т. Ю. Анопченко. – Ростов н/Д. : Феникс, 2017. – 296 с. : ил. – (Высшее образование).
Интернет-ресурсы
11. Единое окно доступа к образовательным ресурсам [Электронный ресурс]. –Режим доступа: http://window.edu.ru/library 
12. Сайт по кадровому делопроизводству [Электронный ресурс]. – Режим доступа:https://www.kadrovik-praktik.ru/
13. Центр компетенции по вопросам документационного обеспечения управления и архивного дела. Энциклопедия делопроизводства [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://www.edou.ru/enc/
14. Информационно-правовой портал Гарант [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://www.garant.ru
15. Справочно-правовая система [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://www.consultant.ru
16. Электронное периодическое издание [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://www.kodeks.ru/
17. Зайцева, Е. В. Делопроизводство и документооборот в системе государственного и муниципального управления : учеб.-метод. пособие / Е. В. Зайцева, Н. В. Гончарова ; М-во образования и науки Рос. Федерации, Урал. федер. ун-т. — Екатеринбург : Изд-во Урал. ун-та, 2017. — 178 с. [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://elar.urfu.ru/bitstream/10995/ 54027/1/978-5-7996-2233-6_2017.pdf
18. Быкова Т.А., Документационное обеспечение управления (делопроизводство) : учеб. пособие / Т.А. Быкова, Т.В. Кузнецова, Л.В. Санкина ; под общ. ред. Т.В. Кузнецовой. — 2-е изд., перераб. и доп. — М. : ИНФРА-М, 2018. — 304 с. [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/942800 
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