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1. ПАСПОРТ КОМПЛЕКТА КОНТРОЛЬНО-ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ
Учебная дисциплина Документационное обеспечение управления является обязательной частью общепрофессионального цикла примерной основной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности 38.02.03 Операционная деятельность в логистике. 


Учебная дисциплина «Документационное обеспечение управления» обеспечивает формирование профессиональных и общих компетенций по всем видам деятельности ФГОС по специальности  38.02.03. Операционная деятельность в логистике Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 01-05, 09, ПК 1.1

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и знания

	Код 

ПК, ОК
	Умения
	Знания

	ПК 1.1
	принимать произвольные первичные бухгалтерские документы, рассматриваемые как письменное доказательство совершения хозяйственной операции или получение разрешения на ее проведение;

принимать первичные бухгалтерские документы на бумажном носителе и (или) в виде электронного документа, подписанного электронной подписью;

проверять наличие в произвольных первичных бухгалтерских документах обязательных реквизитов;

проводить формальную проверку документов, проверку по существу, арифметическую проверку;

проводить группировку первичных бухгалтерских документов по ряду признаков;

проводить таксировку и контировку первичных бухгалтерских документов;

организовывать документооборот;

разбираться в номенклатуре дел;

заносить данные по сгруппированным документам в регистры бухгалтерского учета;

передавать первичные бухгалтерские документы в текущий бухгалтерский архив;

передавать первичные бухгалтерские документы в постоянный архив по истечении установленного срока хранения;

исправлять ошибки в первичных бухгалтерских документах;


	общие требования к бухгалтерскому учету в части документирования всех хозяйственных действий и операций;

понятие первичной бухгалтерской документации;

определение первичных бухгалтерских документов;

формы первичных бухгалтерских документов, содержащих обязательные реквизиты первичного учетного документа;

порядок проведения проверки первичных бухгалтерских документов, формальной проверки документов, проверки по существу, арифметической проверки;

принципы и признаки группировки первичных бухгалтерских документов;

порядок проведения таксировки и контировки первичных бухгалтерских документов;

порядок составления регистров бухгалтерского учета;

правила и сроки хранения первичной бухгалтерской документации;



	ОК 1.

	распознавать задачу и/или проблему в профессиональном и/или социальном контексте; анализировать задачу и/или проблему и выделять её составные части; определять этапы решения задачи; выявлять и эффективно искать информацию, необходимую для решения задачи и/или проблемы;

составить план действия; определить необходимые ресурсы;

владеть актуальными методами работы в профессиональной и смежных сферах; реализовать составленный план; оценивать результат и последствия своих действий (самостоятельно или с помощью наставника)
	актуальный профессиональный и социальный контекст, в котором приходится работать и жить; основные источники информации и ресурсы для решения задач и проблем в профессиональном и/или социальном контексте;

алгоритмы выполнения работ в профессиональной и смежных областях; методы работы в профессиональной и смежных сферах; структуру плана для решения задач; порядок оценки результатов решения задач профессиональной деятельности

	ОК 2.
	определять задачи для поиска информации; определять необходимые источники информации; планировать процесс поиска; структурировать получаемую информацию; выделять наиболее значимое в перечне информации; оценивать практическую значимость результатов поиска; оформлять результаты поиска
	номенклатура информационных источников применяемых в профессиональной деятельности; приемы структурирования информации; формат оформления результатов поиска информации

	ОК 3.


	определять актуальность нормативно-правовой документации в профессиональной деятельности; применять современную научную профессиональную терминологию; определять и выстраивать траектории профессионального развития и самообразования
	содержание актуальной нормативно-правовой документации; современная научная и профессиональная терминология; возможные траектории профессионального развития и самообразования 

	ОК 4.


	организовывать работу коллектива и команды; взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами в ходе профессиональной деятельности
	психологические основы деятельности  коллектива, психологические особенности личности; основы проектной деятельности

	ОК 5.
	грамотно излагать свои мысли и оформлять документы по профессиональной тематике на государственном языке, проявлять толерантность в рабочем коллективе
	особенности социального и культурного контекста; правила оформления документов и построения устных сообщений

	ОК 9.
	применять средства информационных технологий для решения профессиональных задач; использовать современное программное обеспечение
	современные средства и устройства информатизации; порядок их применения и программное обеспечение в профессиональной деятельности


Формой промежуточной  аттестации по учебной дисциплине является   дифференцированный зачет
2. ОЦЕНКА ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ:
2.1. Формы и методы оценивания
Предметом оценки служат умения и знания, предусмотренные ФГОС по дисциплине ОП 04. «Документационное обеспечение управления», направленные на формирование общих компетенций. 
Типовые задания для оценки освоения учебной дисциплины

Текущий контроль (практические работы прилагаются)
1. Типовые задания для оценки освоения учебной дисциплины

2. Текущий контроль

Типовые задания для оценки освоения учебной дисциплины

Текущий контроль (практические работы прилагаются)

Тест по теме 1.2. Системы документации в организации

1. Какими свойствами обладает информация:

а) способность к обмену;

б) разнообразие форм;

в) возможность обработки и передачи, накопление;

г) верны ответы а) и б);

д) верны ответы  б) и в);

е) верны ответы а, б, в.

2. Что такое документ:

а) «письменное свидетельство»;

б) информация зафиксированная на материальном носителе с реквизитами, позволяющими её идентифицировать;

в) оба ответа верны;

г) оба ответа неверны.

3. Что не относится к функциям документа:

а) информационная функция;

б) организационная функция;

в) коммуникативная функция;

г) функция обмена.

4. Что такое делопроизводство:

а) деятельность в сфере управления;

б) информация зафиксированная на материальном носителе с реквизитами, позволяющими её идентифицировать;

в)отрасль деятельности, обеспечивающая документирование управленческой информации и организацию работы с документами.

5. Как классифицируют документы по видам деятельности:

а) научно-технические, технологические документы;

б) чертежи, схемы;

в) входящие и исходящие документы;

г) по личному составу.

6. Анкета – это:

а) способ представления унифицированной части текста, при котором постоянная информация располагается в левой части листа. Строками друг под другом, а переменная выносится в документ в процессе его составления в правую часть листа;

б) форма подачи материала, когда постоянная информация размещается в заголовках граф и боковнике, а переменная  - на пересечении соответствующих граф и строк.

7. Документооборот – это:

а) движение документов в организации с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправления адресату;

б) информация зафиксированная на материальном носителе с реквизитами, позволяющими её идентифицировать;

в) отрасль деятельности, обеспечивающая документирование управленческой информации и организацию работы с документами.

8. Как классифицируется ОРД:

а) организационно- правовая документация;

б) распорядительная документация;

в) информационно – справочная информация.

г) все ответы верны.

9. Какие документы относятся к организационно- правовой документации:

а) уставы, положения, правила штатные расписания, инструкции;

б) приказы, распоряжения, постановления;

в) письма, факсы.

10. Какие документы относятся к информационно – справочной информации:

а) уставы, положения, правила штатные расписания, инструкции;

б) приказы, распоряжения, постановления;

в) письма, факсы.

11. Какие документы относятся к распорядительной документации:

а) уставы, положения, правила штатные расписания, инструкции;

б) приказы, распоряжения, постановления;

в) письма, факсы.

12. Состав реквизитов ОРД делится на:

а) постоянные реквизиты;

б) переменные реквизиты;

в) оба ответа верны.

Эталоны ответов по теме 1.2. Системы документации в организации

1.е. 

2.б. 

3.г. 

4.г.  

5.а, г. 

6.а. 

7.а. 

8.г. 

9.а.

10.в.

11.б.

12. в.

Критерии оценки:

11 - 12 – отлично

10 - хорошо

9 – 8   - удовлетворительно

8 и менее  - неудовлетворительно

Тест по теме 1.8. Претензионно – исковая документация

1. Претензия – это:

а) требование о добровольном устранении нарушения законодательства;

б) требование к компетентному органу о защите нарушенного права организации;

в) оба ответа верны.

2. Цель претензии:

а) урегулирование споров с виновной стороной посредством претензионного письма;

б) защита собственных интересов в суде;

в) взыскание с ответчиков в принудительном порядке претензионных сумм.

3. Как обязаны отреагировать руководители организаций, получив претензионное письмо: 

а) обязаны своевременно рассмотреть письмо;

б) удовлетворить обоснованные требования;

в) дать мотивированные ответы при отклонении претензий.

г) все ответы верны. 

4. Какие действия должны быть выполнены  при полном или частичном отказе в удовлетворении претензии заявителю:

а) должны быть возвращены подлинные документы, приложенные к претензии;

б) должны быть направлены документы, обосновывающие отказ;

в) оба ответа верны.

5. В каких случаях заявитель вправе предъявит иск в арбитражный суд:

а) в случае полного или частичного отказа в удовлетворении претензии;

б) в случае неполучения в срок ответа на претензию;

в) оба ответа верны

6. Исковое заявление это - :

а) требование о добровольном устранении нарушения законодательства;

б) требование к компетентному органу о защите нарушенного права организации;

в) оба ответа верны.

7. С какой  целью исковые заявления подаются в арбитражный суд:

а) с просьбой о взыскании с ответчиков в принудительном порядке претензионных сумм;

б) урегулирование споров с виновной стороной посредством претензионного письма;

в) защита собственных интересов в суде.

8. Подавая исковое заявление в арбитраж, истец обязан:

а) отправит ответчику копии исковых материалов;

б) приложить к исковому заявлению документ, удостоверяющий отсылку копий исковых материалов ответчику;

в) оба ответа верны.

9. Что входит в состав искового заявления:

а) наименование арбитража;

б) изложение сущности спора и обстоятельств, служащих основанием для иска; 

в) требования истца;

г) все ответы верны.

10. В конце искового заявления указывается:

а) перечень документов, прилагаемых к заявлению;

б) перечень документов, подлежащих представлению в арбитраж

в) оба ответа верны. 

Эталоны ответов по теме 1.8. Претензионно – исковая документация
1.а. 

2.а.

3.г.

4.в.

5.в.

6.б.

7.а.

8.в.

9.г.

10.в.

Критерии оценки:

10 – отлично

9 - хорошо

8   - удовлетворительно

7 и менее  - неудовлетворительно


Тест по теме 2.3. Систематизация документов и их хранение.

1. Какие этапы включает в себя обработка дел для хранения:

а) проведение экспертизы научной и практической ценности документов;

б) оформление дел;

в) составление описи на дела с постоянными и долговременными сроками хранения;

г) все ответы верны.

2. Оформление дела включает в себя комплекс работ по:

а) описанию дела на обложке;

б) брошюровке;

в) нумерации листов и составлению завершительной надписи;

г) все ответы верны.

3.Разрешается ли изъятие и выдача каких-либо документов из дел постоянного хранения:

а) да;

б) нет.

4.Какой документ заполняется на выданное по служебной необходимости дело:

а) карточка – заместитель;

б) копия дела (документа);

в) никакие документы не заполняются.

5.Через какой срок осуществляется передача дел в архив организации:

а) через 5 лет;

б) через 1 год;

в) через 3 года.

6.В каких случаях разрешается выдавать документальные материала, хранящиеся в архиве, для работы на дом:

а) только с разрешения директора организации;

б) во всех случаях разрешается;

в) категорически запрещается. 

7.Архивная справка – это :

а) составленное архивом и официально заверенное письменное сообщение о том, какие сведения и в каких именно документах, хранящиеся в данном архиве, имеется по существу запроса;

б) дословное воспроизведение части текста документа, относящееся к определенному вопросу, факту или лицу.

8.Архивная копия дословно воспроизводит:

а) весь текст подлинного документа, хранящегося в архиве;

б)  часть текста подлинного документа, хранящегося в архиве.

9.Архивная выписка – это:

а) составленное архивом и официально заверенное письменное сообщение о том, какие сведения и в каких именно документах, хранящиеся в данном архиве, имеется по существу запроса;

б) дословное воспроизведение части текста документа, относящееся к определенному вопросу, факту или лицу.

10.В архивных помещениях рекомендуется поддерживать:

а) постоянную температуру (в пределах 14 – 20оС) и относительную влажность воздуха – 50 – 60%; 

б) постоянную температуру (в пределах 18 – 20оС) и относительную влажность воздуха – 70 – 80%; 

в) постоянную температуру (в пределах 20 – 25оС) и относительную влажность воздуха – 60 – 70%;.

Эталоны ответов по теме 2.3. Систематизация документов и их хранение.

1. а

2. г

3. б

4. а

5. б

6. в

7. а

8. а

9. б

10. а

Критерии оценки:

10 – отлично

9 - хорошо

8 - удовлетворительно

7 и менее - неудовлетворительно

3. КОНТРОЛЬНО-ОЦЕНОЧНЫЕ МАТЕРИАЛЫ ДЛЯ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ
Формой промежуточной аттестации согласно учебного плана является экзамен 
Теоретические вопросы

1. Оценка современного состояния документационного обеспечения управления.

2. Основные задачи и функции службы документационного обеспечения управления. 

3. Типовые структуры службы ДОУ в организациях различных уровней управления.

4. Функции структурных подразделений службы документационного обеспечения управления. 

5. Претензионно-исковая документация.

6. Должностной и численный состав работников службы документационного обеспечения управления. 

7. Подготовка штатного расписания: порядок оформления и утверждения.

8. Должностная инструкция как основной нормативный документ, определяющий организационно-правовое положение работника.

9. Классификация и унификация документов. Требования к составлению документов.

10.  Характеристика основных видов организационно-распорядительных документов: особенности их оформления.

11. Документы коллегиальных органов: особенности их подготовки.

12.  Понятие «документооборот». Основные принципы рационализации документооборота. Учет документооборота.

13. Основные этапы документооборота, пути его совершенствования.

14. Основные формы делопроизводства и их характеристика.  

15.  Структура и общая характеристика документопотоков.

16. Понятие, цели и задачи регистрации. Формы регистрации.

17. Контроль за исполнением документов.

18. Законодательство, регламентирующее организацию работы с обращениями граждан.

19. Формы и виды обращений граждан.

20. Делопроизводство по письменным и устным обращениям граждан.

21. Требования к формированию, учету и хранению дел в текущем делопроизводстве.

22. Правила формирования различных категорий документов в дела. Принципы систематизации документов внутри дел.

23. Понятие номенклатуры дел. Требования к составлению номенклатуры дел.

24. Виды номенклатуры дел, их особенности и назначение. Методика составления номенклатуры дел.

25. Порядок оформления, согласования и утверждения номенклатуры дел. Сроки хранения документов.

26. Экспертиза ценности документов и ее задачи. Роль и функции экспертной комиссии.

27. Организация работы экспертной комиссии и оформление ее результатов.

28. Основные  требования к оформлению дел. Особенности оформления различных категорий дел.

29. Понятие «опись дела». Порядок составления и оформления описей на дела постоянного, временного сроков хранения, на дела по личному составу.

30. Порядок, сроки и оформление передачи дел в архив организации.   

Практические задания

Задание 1

Оформить заявление кассира завода «Свет» с просьбой предоставить ученический отпуск с 06.03.20__ по 18.03.20__ продолжительностью 13 календарных дней на основании справки – вызова № 5655 от 01.03.20__. Ф.И.О. кассира Иванова Ирина Петровна. 

Задание 2

Оформить приказ по личному составу на основе данных задания № 1 и образца приложения 2. 

Приказ № 65к от 05.03.20__ «О предоставлении ученического отпуска» кассиру завода И.П. Ивановной с 06.03.20__ по 18.03.20__ продолжительностью 13 календарных дней на основании справки-вызова № 5655 от 01.03.20__  и заявления кассира И.П. Ивановной.

Проставить визу согласования начальника отдела кадров О.А. Сергеевой и отметку об ознакомлении с приказом Ивановой.

Задание 3

Оформить приказ по основной деятельности на основе предложенных образцов в приложении 3 и 4. 

В соответствии с Распоряжением Министра от 04.03.20__ № 115 «Об усилении противопожарной безопасности и усилении охраны в период праздничных дней» составить приказ № 245 от 06.03.20__ изданный директором Научно-производственного объединения «Агроприбор» г. Москвы М.Д. Галкиным.

В распорядительной части выделить 4 пункта:

1. Об организации уборки территории объединения

2. О проверке состояния электропроводки

3. О предоставлении в секретариат генерального директора списка сотрудников, пребывание которых необходимо на территории объединения в праздничные дни

4. Контроль за исполнением возлагается на главного инженера объединения П.Р. Жарова.

Каждый пункт рассмотреть по схеме «Кому?», «Что нужно сделать?», «До какого срока?».

Например, к п.1 Заведующему складом О.Н. Никитину организовать уборку территории до 07.03.20__.

Проставить визу главного инженера

Поставить отметку об исполнителе. Исполнителем является Соловьева телефон 302-34-56

Задание 4.

Оформить распоряжение № 137 от 10.03.20__ главного инженера Московского станкостроительного завода «Техмаш» Д.М. Солнцева «О внедрении стандарта ОРД СТП 02-601» на основе предложенных образцов в приложении 5 и 6.

В распорядительной части указать 4 пункта:

1. О внедрении стандарта ОРД СТП 02-601 во всех службах, на участках и в структурных подразделениях завода с 01.04.20__.

2. Об организации занятий по изучению СТП 02-601 со специалистами и инженерно-технологическим персоналом (с указанием «Кому» и с какого числа)

3. Об организации тиражирования бланков ОРД, типовых текстов и унифицированных форм (с указанием «Кому?»)

4. Контроль за исполнением распоряжения возложить на заместителя директора по общим вопросам И.К. Бирова.

Проставить визу юрисконсульта П.К. Лунова

Поставить отметку об исполнителе. Исполнителем является Журавлева телефон 308-34-16

Задание 5

При помощи приложения 1 и 2 составить акт ревизии кассы предприятия ТОО "Спартак" № 15 от 14.03.20__. Основанием является приказ директора № 165 от 13.03.20__.

В состав комиссии, проводящей ревизию входят:

Председатель - зам. директора С.Н. Козлов

Члены комиссии: 1. Гл. бухгалтер Н.М. Рогова

2. Ст. бухгалтер З.А. Орлова

3.  Бухгалтер О.И. Учаева 

Присутствовали: зам. гл. бухгалтера Г.Н. Королев

              кассир В.И. Максимова 

Ревизия   была   проведена   в    период    с    14.03.20__    по 16.03.20__

В результате проведенной ревизии установлено:

1. Остаток наличных денег в кассе по состоянию на 14.03.20__ согласно кассовой книги и данным бухгалтерского учета должен составлять 5000 руб.

2. Фактический остаток наличных денег в кассе составляет 4800 руб. Недостача денег в кассе - 200 руб.

3. Недостача наличных денег в кассе образовалась по вине кассира В.И. Максимовой 

Акт составлен в 3-х экземплярах: 1-й экз. - в дело № 05-11

2-й экз. -директору предприятия 

3-й экз. - гл. бухгалтеру

В приложении объяснительная записка кассира В.И. Максимовой  на 1 л. в 1 экз. (саму объяснительную записку писать не нужно, необходимо в тексте акта сделать пометку о наличии приложений)

Оформить гриф утверждения: директор А.А. Беркут, дата утверждения 18.03.20__.

Оформить реквизит "отметка о направлении документа в дело" 

Исполнитель В.А. Алукин  дата 25.03.20__.

Задание 6
Составить объяснительную записку на имя заведующего отделением о причине опоздания на 1-ю пару 17.03.20__. В тексте указать причину опоздания.

Задание 7.
Составить докладную записку от 18.03.20__. написанную начальником управления В.О. Ильиным, адресованную Генеральному директору ОАО «Перевозки» Т.П. Данилину о переводе на должность.

Причиной, послужившей составлению докладной является реорганизация структуры Управления и укрупнение отделов в результате чего происходит перераспределение функций сотрудников.

Начальник управления Ильин просит перевести старшего экономиста СТ. Николаева из отдела автомобильных перевозок в таможенные отдел с последующим внесением изменений в штатное расписание.

Задание 8.

Составьте письмо – приглашение № 544 от 10.07.20__ по сл. данным:

Институт точных приборов посылает письмо – приглашение директору ЦНИИ «Прометей» Константину Сергеевичу с приглашением посетить международную специализированную выставку «Экономия материальных и топливно – энергетических ресурсов в строительстве и промышленности». Выставка состоится в г. Москва в павильоне выставочного центра на Красной Пресне 18 августа 20__ года с 9.00 до 20.00. Адрес института точных приборов г. Москва ул. Плеханова 36, тел. 237-87-77. Директор института точных приборов С. К. Сергеев.

Используйте приложение 1.

Задание 9.

Составьте гарантийное письмо № 589 от 23.09.20__ по следующим данным:

ООО «Миг» гарантирует АО «Восторг» отгрузку аккумуляторных батарей на сумму 324000 (Триста двадцать четыре тысячи) рублей 00 копеек в течение 2-х недель с момента поступления денежных средств на расчетный счет.

Адрес ООО «Миг» г. Москва ул. Садовая 36, тел. 237-87-87. Директор ООО «Миг» М. К.Максимов.

Задание 10.

Составьте информационное письмо № 59 от 12.09.20__ по следующим данным:

Московский полиграфический техникум сообщает директору школы № 12 В.С. Антоновой о том, что в новом учебном году техникум открывает два новых факультета:

1. Лазерные технологии в полиграфии

2. Юридический

Правила приема общие для всех.

Адрес Московского полиграфического техникума г. Москва ул. Мира 86, тел. 337-87-87. Директор техникума М.С.Игнатьева.

Задание 11.

Используя приложение 1 оформите договор купли-продажи по следующим данным.

АО «Пирамида» реализует ООО «Атлант» партию бумаги ксероксной «Снегурочка» в количестве 10000 пачек. Цена одной пачки составляет 110 руб. в т.ч. НДС 18%.

Расчет осуществляется следующим образом: 40% в виде авансового платежа, а остальное не позднее семи дней после поставки продукции.

Форма оплаты-  платежное поручение.

Директор АО «Пирамида» А.С.Бугров, ООО «Атлант» Д.Н. Кочкин Оба предприятия действуют на основании Устава.

В разделе 4 «Ответственность сторон» укажите пункт следующего характера: «В случае нарушения покупателем срока платежа будет начисляться пени в размере 2% за каждый день просрочки»

Юридический адрес АО «Пирамида»: г. Самара, ул.  Черемушкинская 17/1, ИНН – 1598415 р/с № 12345678900000000126 в «ИнкомБанке» г.Самара.

Юридический адрес ООО «Атлант»: г. Самара ул. Союзная 25,ИНН 169847511, р/с 21365478900000000158 в «Триумф - Банке» г. Самара.

Задание 12.

Используя приложение 2 оформите кредитный договор по следующим данным.

ЗАО «Маяк» заключает кредитный договор с КБ «Мирный» г. Москва. Директор ЗАО «Маяк» - А. К.Доронин, управляющий банком Н.И.Антипов. 

Сумма кредита составляет 250000 руб. Кредитор перечисляет сумму кредита в течении 7 дней после подписания договора. Проценты за пользование кредитом составляют 15%. Проценты взыскиваются ежемесячно не позднее 10 числа. Средства кредита производственной мощностей и приобретение оборудования. В залог заемщик представляет имущество.

В случае несвоевременно возврат суммы кредита Заемщик уплачивает проценты в размере 2% от невыплаченной суммы кредита. 

За несвоевременную выдачу кредита Кредитор уплачивает заемщику пеню в размере 2% за каждый день просрочки.

Юридический адрес КБ «Мирный»: г. Москва, ул.Кржижановского 26, р/с 15896548000000001569 ИНН 169458712 к/с 15897445000000000012 тел.749-85-96

Юридический адрес ЗАО «Маяк» г. Москва, ул. Шаболовка 30, р/с 1574548000000001569 ИНН 169612712 к/с 48997445000000000012 тел.219-15-76.

Задание 13.

Используя приложение 3 оформите трудовой договор по следующим данным:

Лениногорский нефтяной техникум принимает Вас на работу по совместительству в качестве преподавателя экономических дисциплин II категории на неопределенный срок без испытательного срока.

Работник должен выполнять следующие обязанности:

-качественно и добросовестно выполнять работу по обучению студентов специальности 080110 «Экономика и бухгалтерский учет в нефтегазодобывающей отрасли»;

-проводить занятия в строгом соответствии с учебным планом и рабочей программой, утвержденной директором ГАОУ СПО «ЛНТ».

В 7-м разделе указать, что РАБОТОДАТЕЛЬ обязан:

-организовать труд РАБОТНИКА;

-создать условия для безопасного и эффективного труда;

-оборудовать рабочее место в соответствии с правилами охраны труда и техники безопасности;

-своевременно выплачивать обусловленную договором заработную плату;

В 8-м разделе отразить особенности режима рабочего времени как почасовая работа (п. 9 и п. 10  не указывать).

В 9-м разделе указать заработную плату 60 руб. за час. Ежегодный отпуск 56 календарных дней. Укажите юридические адреса сторон.

Задание 14.

Составьте специальную доверенность от имени предприятия ООО «Звезда» (г. Лениногорск) от 12.12.20__, директор Андрей Юрьевич Кондрашов, на заключение договоров юристу предприятия Евгению Ивановичу Марфину, паспорт 9203 № 125478, выдан 12.03.20__ ГРОВД г. Лениногорска. Предприятие действует на основании Устава, доверенность выдается на 1 год без права передоверия. Используйте приложение 1.

Задание 15.

Составить заверенную отделом кадров доверенность от 23.09.20__ на право получения заработной платы на основании Приложения 3. 

Начальник службы сбыта ООО «Вегас» г. Лениногорск Валентина Петровна Егорова доверяет заместителю руководителя по общим вопросам Анне Корнеевне Трофимовой получить заработную плату за август месяц.

Данные Егоровой:

Паспорт серии 9203 № 458796 выдан ОВД г. Лениногорска 06.09.2001

Проживает: г. Лениногорск пр. Шашина 33-14

Данные Трофимовой:

Паспорт серии 9205 № 449796 выдан ГРОВД г. Лениногорска 06.10.2005

Проживает: г. Лениногорск пр. Ленина 6-14

Задание 16.

Составьте докладную записку главному бухгалтеру ТОО  «Конус» от бухгалтера  Васина Г.П., который в ходе проверки склада выявил следующее:

         1) приходные и расходные документы по складу сдаются бухгалтеру с 

             опозданием на 6-7 дней;

         2) при проверке фактического наличия материалов по 20 

                наименованиям у кладовщика Фёдоровой О.С. установлены 

              излишки гвоздей 10 кг, олифы 7 кг. 

Бухгалтеру необходимо  предложить Фёдоровой О. С. ликвидировать к      

установленному  сроку недостатки.

Задание 17

Составьте докладную записку главного бухгалтера  директору об итогах централизации расчетов с рабочими завода. Централизация расчетов дала возможность  перевести на другую работу пять бухгалтеров цехов, уменьшить ошибки в расчетах с рабочими, усилить контроль за расходованием фондов заработной платы. В заключение необходимо поставить вопрос о премировании работников бухгалтерии, обеспечивающих переход на централизованный расчет заработной платы по заводу.  Остальные данные укажите самостоятельно.

Задание 18

Составьте краткий протокол производственного совещания АО «Радуга» об итогах работы предприятия за 1 квартал отчётного года, С докладом выступил директор Смирнов Н.В. Постановили утвердить порядок распределения прибыли. Вторым вопросом рассматривался план на 2 квартал, докладчик зам. директора Фёдоров И.С. Постановили принять предложенный план. . Остальные данные укажите самостоятельно.

Задание 19

Составьте приказ об итогах работы с документами в 2006 г. в ОАО  «Родина». В констатирующей части укажите на низкую требовательность руководителей подразделений к качеству подготовки документов и контроля за их исполнением. В распорядительной части обратите внимание руководителей на повышение требовательности к работникам в части работы с документами. Дайте задание работнику, отвечающему за делопроизводство, на разработку мер по улучшению этой работы.

Задание 20

Составьте факс ТОО «Конус», имеющего адрес: Москва, ул.Приморская,     

       д.189, факс 368-25-48. АО «Радуга», имеющего адрес: 

  Московская обл., г.Сергиев Посад, ул.Вознесенская, д.35, 

   тел. 14-17-83, факс: 915-38-97 с просьбой уточнить цены на

   поставляемые товары.

Задание 21

Составьте акт инвентаризации кассовой наличности в АО «Радость»   

       на основании приказа директора предприятия от 00.00.00.г. №5 

       комиссией в составе :

      - председатель : зам директора Ф.И.О.;

       -члены комиссии: главный бухгалтер Ф.И.О., бухгалтер Ф.И.О.;

       -кассир Ф.И.О.

       В результате инвентаризации установили , что по состоянию на   

       00.00.00.г. согласно кассовой книге остаток денег в кассе 100 

       тысяч рублей. Фактически остаток денег в кассе составляет 94 

       тысяч рублей. Остальные данные укажите самостоятельно.

Задание 22

Составьте приказ по строительному кооперативу « Запуск» о 

     неправильном использовании строительных отходов. В   

     констатирующей части укажите, что при проверке работы склада 

     пиломатериалов установлены факты отпуска в котельную для 

     сжигания отходов пиломатериалов  свыше 20 см. В      

     заключительной части следует предложить заведующему складом 

     организовать работу по реализации отходов частным лицам.

Задание 23

Составьте распоряжение главного бухгалтера ТОО «Конус»по 

      докладной  записке. Докладная записка была подготовлена 

       главному бухгалтеру ТОО  «Конус» от бухгалтера  Васина Г.П., 

       который в ходе проверки склада выявил следующее:

                   1) приходные и расходные документы по складу сдаются 

                   бухгалтеру с опозданием на 6-7 дней;

                   2) при проверке фактического наличия материалов по 20 

                   наименованиям у кладовщика Фёдоровой О.С. установлены 

                   излишки гвоздей 10 кг, олифы 7 кг. 

Бухгалтеру необходимо предложить Фёдоровой О. С. Ликвидировать к  

Установленному сроку недостатки.

Задание 24

По данным претензии составить исковое заявление.

          Претензия АО «Нива» к АО «Луч». АО «Нива» продало ранние овощи    

          АО «Луч». Было оплачено только стоимость 1\3 поставленной   

          продукции. АО «Нива» просит в течение 10 дней перечислить на счет   

          №0 сумму 30 000 руб. При неуплате дело будет передано в суд.

                                                                                       25 

Составьте претензию АО «Радуга» о взыскании неустойки за   

      недопоставку кирпича убытков по данным задания №14.

АО « РАДУГА» по договору № 125 от 00 00 00 произвело оплату  счет-фактуры № 435 от 00 00 00 на приобретение в ТО «КОНУС» 15 тысяч штук кирпича по цене 3000  руб. за тысячу штук.  ( платёжное поручение от 00 00 00 ) . Товар поступил на  станцию Сергиев Посад в вагоне с пломбами ТОО «Конус». Недопоставка кирпича составила 4000 тыс штук. По договру неустойка составляет 10% стоимости недопоставленной продукции. Акт составлен экспедитором АО «РАДУГА» Сергеевым О.И., зам.  начальника  отдела снабжении

Задание 26.

Ответить на тестовые вопросы, ответы представить в виде таблицы:

Ответы

	1
	11
	21

	2
	12
	22

	3
	13
	23

	4
	14
	24

	5
	15
	25

	6
	16
	26

	7
	17
	27

	8
	18
	28

	9
	19
	29

	10
	20
	30


Тестовые задания

1. Документирование – это:

а) придание юридической силы принятому управленческому решению с помощью документов;

б) запись в соответствии с законодательством;

в) создание документов, т.е. запись по установленным формам необходимой для управления информации.

2. Документационное обеспечение управления – это:

а) отрасль деятельности, обеспечивающая документирование и организацию работы с официальными документами;

б) прием и обработка документов, необходимых для принятия управленческих решений и реализации управленческих функций;

в) запись по установленным формам информации, необходимой по реализации управленческих решений.

3. Определение термина «документ»:

а) зафиксированная на материальном носителе информация с реквизитами, позволяющими ее идентифицировать;

б) средство закрепления различным способом на специальном материальном носителе информации об управленческих решениях;

в) материальный объект с запечатленной информацией.

4. Согласно требованиям, установленным в ГОСТ Р 6.30-2003, каждое предприятие обязано применять:

а) общий бланк, бланк приказа, бланки конкретных видов документов;

б) бланк предприятия, бланк письма, бланки конкретных должностных лиц;

в) бланк письма, общий бланк, бланки конкретных видов документов.

5. Формуляр-образец организационно-распорядительного документа представляет собой:

а) макет бланка документа, подготовленного к изданию типографским способом;

б) образец бланка документа;

в) схему расположения реквизитов организационно-распорядительного документа;

г) образец конкретного вида организационно-распорядительного документа.

6. В каком варианте ответа правильно названы реквизиты общего бланка:

а) наименование организации, эмблема организации или товарный знак, наименование вида документа, ОГРН, ИНН/КПП, заголовок к тексту, адресат;

б) наименование организации, место для вида документа, дата, регистрационный номер документа, место составления;

в) наименование организации, код организации, ОГРН, ИНН/КПП, справочные данные об организации, дата, регистрационный номер, ссылка на регистрационный номер и дату документа.

7.  Нумерация страниц документа производится:

а) по центру нижнего поля;

б) в правом нижнем углу документа;

в) по центру верхнего поля;

г) в правом верхнем углу документа.

8. Реквизит документа – это:

а) фирменный бланк;

б) основная часть документа;

в) его отдельная часть.

9. Какие способы оформления даты в документах являются правильными?

	а) 05.02.07.
	д) 5 февраля 2007 г.

	б) 05.02.2007 г.
	е) 07.02.05

	в) 05 февраля 2007 г.
	ж) 05 февраля 2007

	г) 2007.02.05
	


10. Обязательному утверждению подлежат:

а) приказы;

б) служебные записки;

в) контракты;

г) штатное расписание;

д) гарантийные письма.

11. Автором служебного письма является:

а) должностное лицо, подписавшее документ;

б) исполнитель, составивший документ;

в) организация, от имени которой отправляется письмо.

12. На каком служебном письме проставляется ссылка на номер и дату документа:

а) гарантийном;

б) сопроводительном;

в) ответном;

г) циркулярном;

д) на всех письмах.

13. Что является датой протокола:

а) дата подписания;

б) дата заседания;

в) дата регистрации.

14. Отметка о контроле проставляется на документе:

а) на верхнем поле в правом углу;

б) на нижнем поле в правом углу;

в) на левом поле;

г) произвольно.

15. Реквизит «Подпись» на документах, подписываемых двумя должностными лицами одного уровня, оформляется:

а) в два ряда на одном уровне;

б) одна подпись под другой;

в) по одной подписи в двойном количестве экземпляров документа.

16. В результате рассмотрения руководителем входящего документа на нем появляется:

а) подпись;

б) резолюция;

в) виза.

17. Резолюция проставляется:

а) в правом верхнем углу;

б) на полях документа;

в) на любом свободном месте документа, кроме полей;

г) под реквизитом «Подпись».

18.  Какой реквизит не входит в формуляр приказа по основной деятельности:

а) название организации;

б) вид документа;

в) место издания;

г) адресат;

д) заголовок к тексту.

19.  Документооборот учреждения реализуется в виде документопотоков:

а) внешние, внутренние;

б) официальные, личные;

в) информационные, распорядительные;

г) по основной деятельности, по личному составу;

д) входящие, исходящие, внутренние.

20. Какие документы являются распорядительными:

а) должностная инструкция, приказ, решение, указание, учредительный договор (контракт);

б) приказ, решение, указание, постановление, распоряжение;

в) решение, договор (контракт), указание, приказ, протокол, распоряжение.

21. Какие документы являются организационными:

а) устав, положение, инструкция, структура и штатная численность, штатное расписание, правила;

б) устав, положение, протокол, постановление, правила, штатное расписание, договор (контракт);

в) устав, положение, инструкция, штатное расписание, правила, приказ, договор (контракт).

22. Входящий документ проходит следующие этапы обработки:

а) составление проекта – согласование – оформление – подписание – регистрация – исполнение – направление в дело;

б) прием – первичная обработка – предварительное рассмотрение – рассмотрение руководителем – исполнение – направление в дело;

в) составление проекта – согласование – оформление – подписание – регистрация – исполнение – отправление;

г) прием – первичная обработка – предварительное рассмотрение – регистрация – рассмотрение руководителем – исполнение – направление в дело;

д) оформление документов – подписание – регистрация – согласование – утверждение – отправка.

23. Исходящий документ проходит следующие этапы обработки:

а) составление проекта – согласование – оформление – подписание – регистрация – исполнение – направление в дело;

б) прием – первоначальная обработка – предварительное рассмотрение – рассмотрение руководителем – исполнение – направление в дело;

в) составление проекта – согласование – оформление – подписание – регистрация – исполнение – отправка;

г) оформление документа – подписание – регистрация – согласование – утверждение – отправка.

24. Внутренний документ проходит следующие этапы обработки:

а) составление проекта – согласование – оформление – подписание – регистрация – исполнение – направление в дело;

б) прием – первоначальная обработка – предварительное рассмотрение – рассмотрение руководителем – исполнение – направление в дело;

в) составление проекта – согласование – оформление – подписание – регистрация – отправка;

г) прием – первоначальная обработка – предварительное рассмотрение – регистрация – рассмотрение руководителем – исполнение – направление в дело;

д) оформление документа – подписание – регистрация – согласование – утверждение – отправка.

25. Основание издания приказа по основной деятельности содержится:

а) в заголовке;

б) в констатирующей части текста;

в) в прилагаемых документах;

г) в распорядительной части текста приказа.

26. Основание издания приказа об увольнении сотрудника фирмы содержится:

а) в заголовке;

б) в констатирующей части приказа;

в) в позиции текста «Основание»;

г) в прилагаемых документах;

д) в распорядительной части текста приказа.

27. Сроки хранения документов могут устанавливать:

а) руководитель организации;

б) заведующий ведомственным архивом;

в) начальник службы ДОУ;

г) экспертно-проверочные комиссии архивных учреждений.

28. Номенклатура дел – это:

а) список структурных подразделений фирмы;

б) список дел фирмы с указанием сроков хранения;

в) список дел, передаваемых в архив.

29. Номенклатура дел организации подлежит переутверждению:

а) каждый год;

б) раз в два года;

в) раз в три года;

г) раз в пять лет (в случае, если структура и функции организации коренным образом не изменялись).
30.  Каким из перечисленных нормативных актов руководствуется служба ДОУ?

а) договором

б)постановлением

в)заключением

г)положением
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