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Результаты освоения учебной дисциплины «Аудит»
ППССЗ (СПО) по специальности: 38.02.01 «Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)»

	Коды компетенций по ФГОС
	Компетенции
	Результат освоения

	Общие компетенции

	ОК–1
	Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес
	Знать сущность и социальную значимость будущей профессии. Роль и значение документов в деятельности организации.

Уметь проявлять к будущей профессии устойчивый интерес

	ОК–2
	Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество
	Знать методы и способы выполнения профессиональных задач в области оформления докуменов
Уметь организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество

	ОК–3
	Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность
	Знать алгоритм действий в чрезвычайных ситуациях
Уметь принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях, в т. ч. ситуациях риска, и нести за них ответственность

	ОК–4
	Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития
	Знать круг профессиональных задач, цели профессионального и личностного развития
Уметь осуществлять поиск и использовать информацию, необходимую для эффективного исполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития

	ОК–5
	Владеть информационной культурой, анализировать и оценивать информацию с использованием информационно-коммуникационных технологий
	Знать основы информационной культуры

Уметь осуществлять анализ и оценивать информацию с использованием информационно-коммуникационных технологий

	ОК–6
	Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями
	Знать приемы и способы адаптации в профессиональной деятельности
Уметь адаптироваться к изменяющимся условиям профессиональной деятельности.

	ОК–7
	Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий
	Знать нормы морали, профессиональной этики и служебного этикета
Уметь брать на  себя ответственность при решении деловых задач, выполнять задачи в соответствии с нормами морали, профессиональной этики и служебного этикета. Нести ответственность за результаты выполненных заданий



	ОК–8
	Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации
	Знать круг задач профессионального и личностного развития
Уметь самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации

	ОК–9
	Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности
	Знать технологию профессиональной деятельности

Уметь ориентироваться в условиях смены технологий, проявлять интерес к инновациям в профессиональной деятельности

	Профессиональные компетенции

	ПК–1.1
	Обрабатывать первичные бухгалтерские документы
	Знать технологию обработки первичных бухгалтерских документов
Уметь - оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, правильно заполнять реквизитов документов, соблюдать формы документов

	ПК–1.2
	Разрабатывать и согласовывать с руководством организации рабочий план счетов бухгалтерского учета организации
	Знать типовой план счетов бухгалтерского учета
Уметь разрабатывать и согласовывать с руководством организации рабочий план счетов бухгалтерского учета организации; правильно заполнять реквизиты документов

	ПК–1.3
	Проводить учет денежных средств, оформлять денежные и кассовые документы
	Знать технологию обработки первичных бухгалтерских документов по учету денежных средств
Уметь проводить проверку первичных бухгалтерских документов по учету денежных средств; правильно заполнять реквизиты документов

	ПК–1.4
	Формировать бухгалтерские проводки по учету имущества организации на основе рабочего плана счетов бухгалтерского учета
	Знать рабочий план счетов бухгалтерского учета
Уметь формировать бухгалтерские проводки по учету имущества организации на основе рабочего плана счетов бухгалтерского учета; правильно заполнять реквизиты документов, проверять их соответствие нормативным актам

	ПК–2.1
	Формировать бухгалтерские проводки по учету источников имущества организации на основе рабочего плана счетов бухгалтерского учета
	Знать рабочий план счетов бухгалтерского учета
Уметь формировать бухгалтерские проводки по учету источников имущества организации на основе рабочего плана счетов бухгалтерского учета, правильно заполнять реквизиты документов и проверять их соответствие нормативным актам

	ПК–2.2
	Выполнять поручения руководства в составе комиссии по инвентаризации имущества в местах его хранения. Проводить подготовку к инвентаризации и проверку действительного соответствия фактических данных инвентаризации данным учета
	Знать процедуры проведения и оформления результатов инвентаризации
Уметь проводить подготовительную работу к инвентаризации и проверку действительного соответствия фактических данных инвентаризации данным учета, правильно оформлять реквизиты формы отчетности 

	ПК–2.3
	Отражать в бухгалтерских проводках зачет и списание недостачи ценностей (регулировать инвентаризационные разницы) по результатам инвентаризации
	Знать технологию отражения в бухгалтерских проводках зачет и списание недостачи ценностей по результатам инвентаризации
Уметь отражать в бухгалтерских проводках зачет и списание недостачи ценностей (регулировать инвентаризационные разницы) по результатам инвентаризации, правильно заполнять реквизиты документов

	ПК–2.4
	Проводить процедуры инвентаризации финансовых обязательств организации
	Знать процедуры инвентаризации финансовых обязательств организации
Уметь проводить процедуры инвентаризации финансовых обязательств организации, правильно заполнять реквизиты документов

	ПК–3.1
	Формировать бухгалтерские проводки по начислению и перечислению налогов и сборов в бюджеты различных уровней
	Знать рабочий план счетов бухгалтерского учета
Уметь формировать бухгалтерские проводки по начислению и перечислению налогов и сборов и проверять их соответствие нормативным актам, правильно выбирать форму отчетности, правильно заполнять реквизиты документов

	ПК–3.2
	Оформлять платежные документы для перечисления налогов и сборов в бюджет, контролировать их прохождение по расчетно-кассовым банковским операциям
	Знать платежные документы для перечисления налогов и сборов в бюджет
Уметь формировать проводки для перечисления налогов и сборов в бюджет и проверять их соответствие нормативным актам, правильно заполнять реквизиты документов, соблюдать формы документа

	ПК–3.3
	Формировать бухгалтерские проводки по начислению и перечислению страховых взносов во внебюджетные фонды
	Знать рабочий план счетов бухгалтерского учета
Уметь формировать бухгалтерские проводки по начислению и перечислению страховых взносов и проверять их соответствие нормативным актам, правильно заполнять реквизиты документов и выбирать форму документа

	ПК–3.4
	Оформлять платежные документы на перечисление страховых взносов во внебюджетные фонды, контролировать их прохождение по расчетно-кассовым банковским операциям
	Знать платежные документы на перечисление страховых взносов во внебюджетные фонды
Уметь формировать бухгалтерские проводки на перечисление страховых взносов во внебюджетные фонды и проверять их соответствие нормативным актам, правильно заполнять реквизиты документов и выбирать форму документа

	ПК–4.1
	Отражать нарастающим итогом на счетах бухгалтерского учета имущественное и финансовое положение организации, определять результаты хозяйственной деятельности за отчетный период
	Знать рабочий план счетов бухгалтерского учета
Уметь определять результаты хозяйственной деятельности за отчетный период, правильно заполнять реквизиты документов, своевременно выполнять работу

	ПК–4.2
	Составлять формы бухгалтерской отчетности в установленные законодательством сроки
	Знать формы бухгалтерской отчетности и сроки ее предоставления
Уметь своевременно составлять формы бухгалтерской отчетности с точки зрения их достоверности нормативным актам, правильно заполнять реквизиты документов

	ПК–4.3
	Составлять налоговые декларации по налогам и сборам в бюджет, налоговые декларации по Единому социальному налогу (ЕСН) и формы статистической отчетности в установленные законодательством сроки
	Знать налоговые декларации по налогам и сборам в бюджет, налоговые декларации по Единому социальному налогу (ЕСН) и формы статистической отчетности
Уметь правильно выбирать форму документов, правильно заполнять реквизиты и проверять их достоверность нормативным актам

	ПК–4.4
	Проводить контроль и анализ информации об имуществе и финансовом положении организации, ее платежеспособности и доходности
	Знать методику проведения контроля и анализа информации об имуществе и финансовом положении организации, ее платежеспособности и доходности
Уметь своевременно проводить контроль и анализ информации об имуществе и финансовом положении организации, ее платежеспособности и доходности, правильно использовать стандартные функции


Требования к результатам освоения дисциплины:
уметь:

У1 – оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в т.ч. используя информационные технологии;
У2 – осваивать технологии автоматизированной обработки документации;
У3 – использовать унифицированные формы документов;
У4 ‑ осуществлять хранение и поиск документов;
У5 ‑ использовать телекоммуникационные  технологии в электронном документообороте.
знать:
З1 – понятие, цели, задачи принципы делопроизводства;
З2 – основные понятия документационного обеспечения управления;
З3 – системы документационного обеспечения управления;
З4 – классификацию документов;
З5 – требования к составлению и оформлению  документов;
З6 – организацию документооборота: приема, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел.
Паспорт
фонда оценочных средств

специальность 38.02.01 «Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)»
Дисциплина: «Документационное обеспечение управления»

	№ п/п
	Контролируемые

дидактические единицы
	Контролируемые компетенции (или их части)
	Количество

тестовых заданий
	Другие оценочные

средства

	
	
	
	
	вид
	количество

заданий

	1
	Раздел 1. Документирование управленческой деятельности
	ОК–1-9;
У2; З1; З2; З3; З4; З5.

	22
	Опрос
Контрольная работа

Реферат
	9

	2
	Раздел 2. Система организационно - распорядительной документации
	ОК–1-9;
ПК–1.1-1.4

ПК–2.1-2.4

ПК–3.1-3.4

ПК–4.1-4.4; У1; У2; У3;З4; З5
	50
	Контрольная работа
	30

	3
	Раздел 3. Организация работы с документами
	ОК–4-9; У4; У5;З4; З5; З6

	20
	
	

	Всего
	92
	–
	38


Методика проведения контроля по проверке базовых знаний

по дисциплине «Документационное обеспечение управления»

Раздел 1 «Документирование управленческой деятельности»
Контролируемые компетенции (или их части):
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

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

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

ОК 5. Владеть информационной культурой, анализировать и оценивать информацию с использованием информационно-коммуникационных технологий.

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

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.

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

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.

Контролируемые знания и умения: У2; З1; З2; З3; З4; З5.
Типовые задания
Вопросы для опроса:
1. Понятие, цели, задачи принципы делопроизводства.
2.  Основные понятия документационного обеспечения управления.
3.  Значение документов в деятельности организации.
4. Системы документационного обеспечения управления.
5.  Классификацию документов.
6.  Требования к составлению и оформлению  документов.
7.  Современные способы и техника создания документов.
8. Перечень реквизитов документов в соответствии с требованиями ГОСТ Р 6.30—2003.
9. Правила оформления реквизитов в соответствии с требованиями ГОСТ Р 6.30—2003.
10. Требования к оформлению бланков документов
Критерии оценки:
5 баллов выставляется студенту, который прочно усвоил программный материал в полном объеме; грамотно и логически стройно его излагает, руководствуясь действующей нормативно-правовой базой документационного обеспечения управления; четко формулирует основные понятия, приводит самостоятельно примеры, опираясь на знания, полученные при изучении предшествующих дисциплин; способен работать в коллективе, принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях; способен осуществлять поиск информации, анализировать и оценивать ее с использованием информационно-коммуникационных технологий.
4 балла выставляется студенту, который твердо усвоил программный материал в полном объеме; грамотно и логически стройно его излагает, руководствуясь действующей нормативно-правовой базой документационного обеспечения управления; четко формулирует основные понятия, приводит самостоятельно примеры, полученные при изучении предшествующих дисциплин, но по ходу изложения допускает небольшие пробелы, не искажающие содержания ответа; способен работать в коллективе, принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях; способен осуществлять поиск информации с использованием информационно-коммуникационных технологий, но испытывает небольшие трудности при ее анализе и оценке.
3 балла выставляется студенту, который не совсем твердо владеет программным материалом, знает основные теоретические положения изучаемой темы, при ответах допускает малосущественные погрешности, искажения логической последовательности, неточную аргументацию теоретических положений, испытывает затруднения при ответе на дополнительные вопросы; способен работать в коллективе, не всегда может принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях; способен осуществлять поиск информации с использованием информационно-коммуникационных технологий, но испытывает трудности при ее анализе и оценке.
Ниже 3 баллов студенту не выставляется.

Типовые задания
Контрольная работа

Задание 1

Оформить формуляры углового и продольного бланков документов с указанием номеров реквизитов на лицевой стороне, а наименований — на обратной.

Критерии оценки:
5 баллов — выставляется студенту, который правильно оформляет формуляры углового и продольного расположения номеров реквизитов и указывает их наименование в соответствии с действующей нормативно-правовой базой.

4 баллов — выставляется студенту который, в основном, правильно оформляет формуляры углового и продольного расположения номеров реквизитов и указывает их наименование в соответствии с действующей нормативно-правовой базой, но допускает неточности при расположении реквизитов и соответствии их наименования. 
3 баллов — выставляется студенту, который не совсем правильно оформляет формуляры углового и продольного расположения номеров реквизитов, допускает погрешности. 
Ниже 3 баллов оценка студенту не выставляется.

Комплект тестовых заданий по  разделу 1 

«Документирование управленческой деятельности»
Выберите несколько правильных ответов 

В какие реквизиты составной частью входит подпись:

+резолюция

текст

адресат

+гриф утверждения

Выберите один правильный вариант

На каких документах должна быть поставлена печать?

на документах, удостоверяющих права должностных лиц, фиксирующих факт расходования денежных средств и материальных ценностей, а также специально предусмотренных правовыми актами
на документах, удостоверяющих факт расходования денежных средств и материальных ценностей
+на документах, удостоверяющих основные финансово-хозяйственные операции организации

Выберите один правильный вариант

В каких документах необходим реквизит «ссылка на регистрационный номер»:

докладная записка

письмо-запрос

+письмо-ответ

рекламационное письмо

Выберите несколько правильных ответов 

В документах каких организаций необходим реквизит «место издания документа»:

Саратовский государственный художественный музей им. Радищева

+ОАО «Альфа-банк»

Администрация Ленинского района Саратовской области

+ООО «Ритуал-сервис»

Выберите один правильный вариант

В каких документах необходим реквизит «гриф утверждения»:

заявление

акт

приказ

+устав

Выберите несколько правильных ответов 

Какие реквизиты включаются в состав реквизитов бланка письма

+адресат (получатель)

место составления

+наименование организации

+дата и регистрационный номер

Выберите несколько правильных ответов 

В каких документах отсутствует реквизит «наименование документа»:

акт

+инициативное письмо

+письмо-ответ

указание
Выберите один правильный вариант

Где на листе документа помещается гриф утверждения:

в левом верхнем углу

+в правом верхнем углу

в левом нижнем углу

по центру

Выберите несколько правильных ответов 

Каковы размеры бумаги для изготовления документов?

только А4

+210мм х 297мм

+А4 и А5

любые форматы, имеющиеся в продаже

Выберите один правильный вариант

Какие реквизиты придают документу юридическую силу?

герб РФ, гриф утверждения, подпись
герб РФ, печать
герб субъекта РФ, гриф утверждения, дата
+подпись, гриф утверждения, дата, печать
Выберите один правильный вариант

Нормативный документ, устанавливающий единые требования к документированию управленческой деятельности и организации работы с документами:

+ГОСТ

Инструкция по делопроизводству

ГСДОУ

Должностная инструкция

Выберите один правильный вариант

Какие виды бланков рекомендуются на предприятии?

бланк конкретного вида документов

для внутренних документов (общий)

для внешних документов (писем)

+бланк служебного письма, бланк для конкретного вида документов, общий бланк

Выберите один правильный вариант

Чем отличается бланк для внутренних документов от бланка для писем?

на бланке для писем меньше реквизитов

на бланке для писем больше реквизитов

+не отличается ничем

отличается форматом

Выберите один правильный вариант

Два основных формата, на которых оформляются организационно-распорядительные документы

+А4; А5

А5; А 3
А5; А6

А3; А4

Выберите один правильный вариант

Реквизит документа – это

+его отдельный элемент

часть служебного письма

фирменный бланк

бумажный документ, заполняемый от руки.

Выберите один правильный вариант

Реквизит «Отметка о контроле» проставляется 

+в верхнем правом углу первого листа документа
на левом поле документа, напротив реквизита «Справочные данные об организации»;

в нижнем правом углу первого листа документа.

в конце документа

Выберите один правильный вариант

При составлении совместного документа двумя организациями он оформляется:

на бланке первой организации
на бланке второй организации

+на листе формата А4

на листе формата А5

Выберите один правильный вариант

Какой государственный стандарт определяет требования по оформлению документов

ГОСТ Р 5. 11 – 98

ГОСТ Р 6.30 – 97

+ГОСТ Р 6.30 -2003

ГОСТ Р 6. 20 – 2001
Выберите один правильный вариант

Приведение чего-либо к единой системе, форме, единообразию -
+унификация

документация

документирование

делопроизводство

Выберите один правильный вариант

Расположение реквизитов на бланке документа определяется:

+государственным стандартом
составителем документа

правилами унификации документов

руководителем организации
Выберите один правильный вариант

Кем подписываются документы, составляемые комиссией?

руководителем организации

председателем

+председателем и членами комиссии

председателем и секретарем
Выберите один правильный вариант

Отрасль деятельности, обеспечивающая документирование и организацию работы с официальными документами - ….
+делопроизводство

канцелярия

управление

документооборот

Выберите один правильный вариант

Элемент, не входящий в отметку о заверении копии 

+индекс

слово «Верно»

наименование должности сотрудника
личная подпись, дата

Методика проведения контроля

	Параметры методики
	Значение параметра

	Предел длительности всего контроля
	10 минут

	Последовательность выбора вопросов
	случайная

	Предлагаемое количество вопросов
	10


Критерии оценки:
Максимальная оценка за тест составляет 5 баллов. Максимальная оценка за один вопрос теста 0,5 баллов. По вопросам, предусматривающим множественный выбор правильных ответов, оценка определяется исходя из максимальной оценки за один вопрос теста, общего количества ответов в вопросе теста и количества правильных ответов, данных студентом по данному вопросу теста.
Ниже 2 баллов оценка студенту не выставляется.

Самостоятельная работа
по  разделу 1 «Документирование управленческой деятельности»
Цель: Поиск информации по заданной тематике из различных источников, систематизация полученной информации и представление ее в виде реферата и презентации (7-10 слайдов).

Типовые задания
Тематика рефератов:
1. История развития документационного обеспечения управления.
2. Требования оформления реквизитов в соответствии с ГОСТ Р 6.30- 2003.
3. Государственная система документационного обеспечения управления.
4. Системы документационного обеспечения управления.
5. Современные способы и техника создания документов.
6. Унифицированные формы документов.
7. Классификацию документов в России и за рубежом.
Инструкция по выполнению:
1 Работа выполняется самостоятельно в индивидуальном порядке.

2 Структура презентации:

– актуальность темы и ее значимость;

– сущность вопроса;

– примеры;

– общие выводы и рекомендации.

Критерии оценки:

5 баллов выставляется студенту, если он способен осуществлять поиск информации для выполнения профессиональных задач, анализировать и оценивать ее, используя информационно-коммуникационные технологии; выполнены все требования к написанию и защите реферата: обозначена проблема и обоснована ее актуальность, сделан краткий анализ различных точек зрения на рассматриваемую проблему и логично изложена собственная позиция, сформулированы выводы, тема раскрыта полностью, выдержан объем, соблюдены требования к внешнему оформлению; демонстрирует навыки публичного выступления, может установить контакт со слушателями, отвечать на заданные вопросы.
4 балла выставляется студенту, если он способен осуществлять поиск информации для выполнения профессиональных задач, анализировать и оценивать ее, используя информационно-коммуникационные технологии; основные требования к реферату и его защите выполнены, но при этом допущены недочеты. В частности, имеются неточности в изложении материала; отсутствует логическая последовательность в суждениях; не выдержан объем реферата; имеются упущения в оформлении; на дополнительные вопросы при защите даны неполные ответы.

3 балла выставляется студенту, если он способен осуществлять поиск информации для выполнения профессиональных задач, анализировать и оценивать ее, используя информационно-коммуникационные технологии; но при этом имеются существенные отступления от требований к реферированию. В частности, тема освещена лишь частично; допущены ошибки в содержании реферата; во время защиты не даны ответы на дополнительные вопросы.
Ниже 3 баллов студенту не выставляется.
Раздел 2. «Система организационно - распорядительной документации» 
Контролируемые компетенции (или их части):
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

ОК 5. Владеть информационной культурой, анализировать и оценивать информацию с использованием информационно-коммуникационных технологий.

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

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.

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

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.

ПК 1.1. Обрабатывать первичные бухгалтерские документы.

ПК 1.2. Разрабатывать и согласовывать с руководством организации рабочий план счетов бухгалтерского учета организации.

ПК 1.3. Проводить учет денежных средств, оформлять денежные и кассовые документы.

ПК 1.4. Формировать бухгалтерские проводки по учету имущества организации на основе рабочего плана счетов бухгалтерского учета.

ПК 2.1. Формировать бухгалтерские проводки по учету источников имущества организации на основе рабочего плана счетов бухгалтерского учета.

ПК 2.2. Выполнять поручения руководства в составе комиссии по инвентаризации имущества в местах его хранения.

ПК 2.2.Проводить подготовку к инвентаризации и проверку действительного соответствия фактических данных инвентаризации данным учета.

ПК 2.3. Отражать в бухгалтерских проводках зачет и списание недостачи ценностей (регулировать инвентаризационные разницы) по результатам инвентаризации.

ПК 2.4. Проводить процедуры инвентаризации финансовых обязательств организации.

ПК 3.1. Формировать бухгалтерские проводки по начислению и перечислению налогов и сборов в бюджеты различных уровней.

ПК 3.2. Оформлять платежные документы для перечисления налогов и сборов в бюджет, контролировать их прохождение по расчетно-кассовым банковским операциям.

ПК 3.3. Формировать бухгалтерские проводки по начислению и перечислению страховых взносов во внебюджетные фонды.

ПК 3.4. Оформлять платежные документы на перечисление страховых взносов во внебюджетные фонды, контролировать их прохождение по расчетно-кассовым банковским операциям.

ПК 4.1. Отражать нарастающим итогом на счетах бухгалтерского учета имущественное и финансовое положение организации, определять результаты хозяйственной деятельности за отчетный период.

ПК 4.2. Составлять формы бухгалтерской отчетности в установленные законодательством сроки.
ПК 4.3. Составлять налоговые декларации по налогам и сборам в бюджет, налоговые декларации по Единому социальному налогу (ЕСН) и формы статистической отчетности в установленные законодательством сроки.

ПК 4.4. Проводить контроль и анализ информации об имуществе и финансовом положении организации, ее платежеспособности и доходности.

Контролируемые знания и умения: У1; У2; У3;З4; З5.
Типовые задания
Контрольная работа 1
Вариант 1

Задание 1. Составьте и оформите приказ об итогах работы с документами в ОАО «Мир» в прошедшем году. В констатирующей части укажите на итоги анализа, выявившие низкую требовательность руководителей подразделений к качеству подготовки документов и контролю за их исполнением. В распорядительной части поручите руководителям подразделений усилить требовательность к качеству работы с документами, а руководителю отдела ДОУ разработать меры по улучшению этой работы. Остальные данные укажите самостоятельно.
Задание 2. Составьте и оформите приказ по ОАО «Агроприбор» об обеспечении пожарной безопасности и усилении охраны предприятия. В констатирующей части сошлитесь на опасность террористических актов и укажите цель обеспечения безопасности людей и сохранение имущества. В распорядительной части следует обязать начальника отдела охраны К.Х.Ложкина усилить пропускной режим и организовать круглосуточное дежурство на складе № 1; коменданта здания В.Н.Сухих – проверить состояние сигнализации и электропроводки, а начальника административного отдела О.П.Петренко – перевести в склад № 1 воспламеняющиеся вещества. Остальные данные укажите самостоятельно.
Вариант 2

Задание 1. Составьте и оформите приказ по ОАО «Восход» об использовании отходов пиломатериалов. В констатирующей части укажите, что при проверке работы склада пиломатериалов были выявлены факты отпуска в котельную для сжигания отходов пиломатериалов длиной свыше 20 см. В распорядительной части следует обязать заведующего складом И.И.Симакова организовать работу по реализации отходов пиломатериалов частным лицам, а экономический отдел – провести расчет стоимости отпускаемых частным лицам материалов. Остальные данные укажите самостоятельно.
Задание 2. Составьте и оформите приказ по ОАО «Восход» об использовании отходов пиломатериалов. В констатирующей части укажите, что при проверке работы склада пиломатериалов были выявлены факты отпуска в котельную для сжигания отходов пиломатериалов длиной свыше 20 см. В распорядительной части следует обязать заведующего складом И.И.Симакова организовать работу по реализации отходов пиломатериалов частным лицам, а экономический отдел – провести расчет стоимости отпускаемых частным лицам материалов. Остальные данные укажите самостоятельно.
Вариант 3

Задание 1. Составьте и оформите приказ по ОАО «Агроприбор» об обеспечении пожарной безопасности и усилении охраны предприятия. В констатирующей части сошлитесь на опасность террористических актов и укажите цель обеспечения безопасности людей и сохранение имущества. В распорядительной части следует обязать начальника отдела охраны К.Х.Ложкина усилить пропускной режим и организовать круглосуточное дежурство на складе № 1; коменданта здания В.Н.Сухих – проверить состояние сигнализации и электропроводки, а начальника административного отдела О.П.Петренко – перевести в склад № 1 воспламеняющиеся вещества. Остальные данные укажите самостоятельно.
Задание 2. Составьте и оформите приказ об итогах работы с документами в ОАО «Мир» в прошедшем году. В констатирующей части укажите на итоги анализа, выявившие низкую требовательность руководителей подразделений к качеству подготовки документов и контролю за их исполнением. В распорядительной части поручите руководителям подразделений усилить требовательность к качеству работы с документами, а руководителю отдела ДОУ разработать меры по улучшению этой работы. Остальные данные укажите самостоятельно.
Вариант 4

Задание 1. Составьте и оформите приказ по ОАО «Восход» об использовании отходов пиломатериалов. В констатирующей части укажите, что при проверке работы склада пиломатериалов были выявлены факты отпуска в котельную для сжигания отходов пиломатериалов длиной свыше 20 см. В распорядительной части следует обязать заведующего складом И.И.Симакова организовать работу по реализации отходов пиломатериалов частным лицам, а экономический отдел – провести расчет стоимости отпускаемых частным лицам материалов. Остальные данные укажите самостоятельно.
Задание 2. Составьте и оформите приказ по ОАО «Восход» об использовании отходов пиломатериалов. В констатирующей части укажите, что при проверке работы склада пиломатериалов были выявлены факты отпуска в котельную для сжигания отходов пиломатериалов длиной свыше 20 см. В распорядительной части следует обязать заведующего складом И.И.Симакова организовать работу по реализации отходов пиломатериалов частным лицам, а экономический отдел – провести расчет стоимости отпускаемых частным лицам материалов. Остальные данные укажите самостоятельно.
Вариант 5

Задание 1. Составьте и оформите приказ об итогах работы с документами в ОАО «Мир» в прошедшем году. В констатирующей части укажите на итоги анализа, выявившие низкую требовательность руководителей подразделений к качеству подготовки документов и контролю за их исполнением. В распорядительной части поручите руководителям подразделений усилить требовательность к качеству работы с документами, а руководителю отдела ДОУ разработать меры по улучшению этой работы. Остальные данные укажите самостоятельно.
Задание 2. Составьте и оформите приказ по ОАО «Агроприбор» об обеспечении пожарной безопасности и усилении охраны предприятия. В констатирующей части сошлитесь на опасность террористических актов и укажите цель обеспечения безопасности людей и сохранение имущества. В распорядительной части следует обязать начальника отдела охраны К.Х.Ложкина усилить пропускной режим и организовать круглосуточное дежурство на складе № 1; коменданта здания В.Н.Сухих – проверить состояние сигнализации и электропроводки, а начальника административного отдела О.П.Петренко – перевести в склад № 1 воспламеняющиеся вещества. Остальные данные укажите самостоятельно.
Вариант 6

Задание 1. Составьте и оформите приказ по ОАО «Восход» об использовании отходов пиломатериалов. В констатирующей части укажите, что при проверке работы склада пиломатериалов были выявлены факты отпуска в котельную для сжигания отходов пиломатериалов длиной свыше 20 см. В распорядительной части следует обязать заведующего складом И.И.Симакова организовать работу по реализации отходов пиломатериалов частным лицам, а экономический отдел – провести расчет стоимости отпускаемых частным лицам материалов. Остальные данные укажите самостоятельно.
Задание 2. Составьте и оформите приказ об итогах работы с документами в ОАО «Мир» в прошедшем году. В констатирующей части укажите на итоги анализа, выявившие низкую требовательность руководителей подразделений к качеству подготовки документов и контролю за их исполнением. В распорядительной части поручите руководителям подразделений усилить требовательность к качеству работы с документами, а руководителю отдела ДОУ разработать меры по улучшению этой работы. Остальные данные укажите самостоятельно.
Вариант 7

Задание 1. Составьте и оформите приказ по ОАО «Агроприбор» об обеспечении пожарной безопасности и усилении охраны предприятия. В констатирующей части сошлитесь на опасность террористических актов и укажите цель обеспечения безопасности людей и сохранение имущества. В распорядительной части следует обязать начальника отдела охраны К.Х.Ложкина усилить пропускной режим и организовать круглосуточное дежурство на складе № 1; коменданта здания В.Н.Сухих – проверить состояние сигнализации и электропроводки, а начальника административного отдела О.П.Петренко – перевести в склад № 1 воспламеняющиеся вещества. Остальные данные укажите самостоятельно.
Задание 2. Составьте и оформите приказ об итогах работы с документами в ОАО «Мир» в прошедшем году. В констатирующей части укажите на итоги анализа, выявившие низкую требовательность руководителей подразделений к качеству подготовки документов и контролю за их исполнением. В распорядительной части поручите руководителям подразделений усилить требовательность к качеству работы с документами, а руководителю отдела ДОУ разработать меры по улучшению этой работы. Остальные данные укажите самостоятельно.
Типовые задания
Контрольная работа 2
Вариант 1

Задание 1. Составьте докладную записку начальника отдела руководителю предприятия о факте невыполнения распоряжения о монтаже оборудования на участке  по причине слабого контроля со стороны главного механика.
Задание 2. Составьте протокол заседания инвентаризационной комиссии завода газовой аппаратуры, на котором рассматривался вопрос о результатах инвентаризации по складу № 2 вспомогательных материалов. На заседании было принято постановление об утверждении результатов инвентаризации и отнесения за счет заведующего складом недостачи вспомогательных материалов в сумме 365 тыс. руб., а также зачитаны сличительная ведомость по складу №2 и объяснительная записка заведующего складом. Остальные данные определите по своему усмотрению.
Вариант 2

Задание 1. Составьте  докладную  записку  секретаря-референта  руководителю предприятия об утере работником Степановым Г.И. письма-запроса, поступившего в адрес предприятия два месяца назад.

Задание 2. Составьте справку о величине средней заработной платы за год для получения компенсации на оплату жилья. Остальные данные укажите самостоятельно.
Вариант 3

Задание 1. Составьте докладную записку начальника отдела руководителю предприятия о факте невыполнения распоряжения о монтаже оборудования на участке  по причине слабого контроля со стороны главного механика.

Задание 2. Составьте полный протокол общего собрания рабочих производственного кооператива «Запуск», на котором обсуждался вопрос о создании производства строительных материалов для строительства жилых домов. На собрании была заслушана информация председателя о возможности создания такого цеха и перспективах его работы. После обсуждения было принято решение поручить председателю и его заместителю по строительству в течение 6 месяцев развернуть работу и выделить для этих целей 31 млн. руб.
Вариант 4

Задание 1. Составьте докладную записку главного бухгалтера руководителю предприятия о необходимости централизации расчетов с работниками предприятия. В обязанности учетных работников цехов должно входить лишь оформление первичных документов по учету выработки. В докладной записке необходимо подать предложение о пересмотре штатов отчетных работников в цехах и главной бухгалтерии из расчета общего сокращения штатов не менее чем на 20%.
Задание 2. Составить объяснительную записку главного бухгалтера Петровой Н.В. о причинах несвоевременной выплаты заработной платы работникам предприятия
Вариант 5

Задание 1. Составьте  докладную  записку  секретаря-референта  руководителю предприятия об утере работником Степановым Г.И. письма-запроса, поступившего в адрес предприятия два месяца назад.
Задание 2. Составьте протокол заседания инвентаризационной комиссии завода газовой аппаратуры, на котором рассматривался вопрос о результатах инвентаризации по складу № 2 вспомогательных материалов. На заседании было принято постановление об утверждении результатов инвентаризации и отнесения за счет заведующего складом недостачи вспомогательных материалов в сумме 365 тыс. руб., а также зачитаны сличительная ведомость по складу №2 и объяснительная записка заведующего складом. Остальные данные определите по своему усмотрению.
Вариант 6

Задание 1. Составьте докладную записку начальника отдела руководителю предприятия о факте невыполнения распоряжения о монтаже оборудования на участке  по причине слабого контроля со стороны главного механика.
Задание 2. Составьте докладную записку начальника отдела руководителю предприятия о факте невыполнения распоряжения о монтаже оборудования на участке  по причине слабого контроля со стороны главного механика.
Вариант 7

Задание 1. Составьте  докладную  записку  секретаря-референта  руководителю предприятия об утере работником Степановым Г.И. письма-запроса, поступившего в адрес предприятия два месяца назад.
Задание 2. Составьте докладную записку главного бухгалтера директору об итогах работы по централизации расчетов с рабочими и служащими ВЦ завода. Централизация расчетов дала возможность перевести  на  другую работу пять бухгалтеров цехов, уменьшить ошибки в расчетах с рабочими и служащими, усилить контроль расходования фондов заработной платы. В заключение необходимо поставить вопрос о премировании работников бухгалтерии и ВЦ,    обеспечивающих переход на централизованный расчет заработной платы по заводу. Остальные данные укажите самостоятельно.
Вариант 8

Задание 1. Составьте  докладную  записку  секретаря-референта  руководителю предприятия об утере работником Степановым Г.И. письма-запроса, поступившего в адрес предприятия два месяца назад.

Задание 2. Составьте справку о величине средней заработной платы за год для получения компенсации на оплату жилья. Остальные данные укажите самостоятельно.
Типовые задания
Контрольная работа 3
Вариант 1

Задание 1. Составьте информационное  письмо о  продаже  частным и государственным предприятиям персональных компьютеров по договорной стоимости и о возможности принимать заказы на составление программ.

Задание 2. Составьте письмо-просьбу Любимской инкубаторно-птицеводческой станции в областную администрацию о выделении средств из областного бюджета в сумме 15 млн. руб. до начала реализации молодняка-птицы населению.    
Вариант 2

Задание 1. Составьте  гарантийное  письмо  ОАО «Экосан»  ОАО «Прогресс»  об оказании технической помощи в разработке рабочих чертежей насосной станции. ОАО «Экосан» просит произвести эту работу непосредственно на площадке.
Задание 2. Составьте  письмо-ответ  областного  управления  сельского  хозяйства председателю акционерного общества «Ирмень» по вопросу поставок легковых автомобилей за сданное зерно

Вариант 3

Задание 1. Составьте письмо-просьбу Любимской инкубаторно-птицеводческой станции в областную администрацию о выделении средств из областного бюджета в сумме 15 млн. руб. до начала реализации молодняка-птицы населению.   
Задание 2. Составьте  гарантийное  письмо  ОАО «Экосан»  ОАО «Прогресс»  об оказании технической помощи в разработке рабочих чертежей насосной станции. ОАО «Экосан» просит произвести эту работу непосредственно на площадке.
Вариант 4

Задание 1. Составьте письмо-просьбу  закрытого акционерного общества «Ярославльмебель» в комитет внешнеэкономических связей администрации области о выделении лицензии на поставку в Китай 4000 т металла в связи с заключением контракта с объединением по международному сотрудничеству на строительство девятиэтажного общежития в Ярославле. Согласно контракту оплата выполненных работ будет производиться российскими рублями и материалами.

Задание 2. Составьте и оформите письмо-отказ полиграфического предприятия «Партнер» (ОАО) акционерному обществу «Салют» по вопросу выполнения заказа на изготовление бланков учета и отчетности. Причиной отказа явилась реконструкция печатного цеха, которая продлится до конца первого полугодия; другие данные укажите самостоятельно.
Вариант 5

Задание 1.Составьте письмо-ответ производственного объединения «Ярославльгазификация» директору Химфармзавода и начальнику управления «Ярославльгоргаз» о ежемесячной поставке Химфармзаводу 64 т сжиженного газа в течение 2011 года. Указанный объем учтен в разнарядке. Поставка будет осуществляться через управление «Ярославльгоргаз».
Задание 2. Составьте  письмо-ответ  областного  управления  сельского  хозяйства председателю акционерного общества «Ирмень» по вопросу поставок легковых автомобилей за сданное зерно
Вариант 6

Задание 1. Составьте  совместное  письмо-ответ  областного  управления  здравоохранения и управления финансов и налоговой политики администрации Ярославского района о выделении дополнительных ассигнований из областного бюджета на оказание медицинской помощи жителям района.
Задание 2. Составьте письмо-просьбу  закрытого акционерного общества «Ярославльмебель» в комитет внешнеэкономических связей администрации области о выделении лицензии на поставку в Китай 4000 т металла в связи с заключением контракта с объединением по международному сотрудничеству на строительство девятиэтажного общежития в Ярославле. Согласно контракту оплата выполненных работ будет производиться российскими рублями и материалами.
Вариант 7
Задание 1. Составьте письмо-приглашение объединения «Экспоцентр», с предложением принять участие в российской выставке на международной межотраслевой ярмарке в г. Измир (Турция), которая будет проходить с 20 ноября по 10 декабря 2012 г. Эта ярмарка является одним из крупнейших торговых мероприятий стран Среднего и Ближнего Востока. В тексте надо указать, что участие в этой ярмарке позволяет широко представить  экспортную продукцию организации, продать экс-понаты со стенда, изучить особенности рынка, обменяться с другими участниками ярмарки научно-технической информацией и заключить выгодные сделки.

Задание 2. Составьте письмо-просьбу Любимской инкубаторно-птицеводческой станции в областную администрацию о выделении средств из областного бюджета в сумме 15 млн. руб. до начала реализации молодняка-птицы населению.    
Вариант 8
Задание 1. Составьте и оформите гарантийное письмо ОАО «Радуга» в адрес ОАО «Техпроект» об оказании технической помощи в разработке рабочих чертежей насосной станции. Работу необходимо провести до начала августа текущего года. Письмо подписали директор ОАО «Радуга» Н.А.Оленев и главный бухгалтер С.П.Воронина. Остальные данные укажите самостоятельно.
Задание 2. Составьте письмо-приглашение объединения «Экспоцентр», с предложением принять участие в российской выставке на международной межотраслевой ярмарке в г. Измир (Турция), которая будет проходить с 20 ноября по 10 декабря 2012 г. Эта ярмарка является одним из крупнейших торговых мероприятий стран Среднего и Ближнего Востока. В тексте надо указать, что участие в этой ярмарке позволяет широко представить  экспортную продукцию организации, продать экс-понаты со стенда, изучить особенности рынка, обменяться с другими участниками ярмарки научно-технической информацией и заключить выгодные сделки.
. Типовые задания
Контрольная работа 4
Вариант 1

Задание 1. Составьте приказ об освобождении вас от работы в фирме «Орбита» в связи с переездом на новое местожительство.
Задание 2. Напишите заявление о приеме вас на работу экономистом в государственное предприятие по связи и информатике «Россвязьинформ».
Вариант 2

Задание 1. Составьте приказы: а) о приеме на работу бухгалтером Ивановой И.П.; б) об увольнении переводом в другую организацию. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.
Задание 2. Составить резюме для занятия вакантной должности главного экономиста
Вариант 3
Задание 1. Напишите заявление о приеме вас на работу экономистом в государственное предприятие по связи и информатике «Россвязьинформ».
Задание 2. Составьте характеристику-рекомендацию  на работника  вашего  предприятия для поступления его в аспирантуру Новосибирского института народного хозяйства.
Вариант 4
Задание 1. Напишите заявление о предоставлении вам административного отпуска по семейным обстоятельствам. Остальные реквизиты укажите самостоятельно.
 Задание 2. Составить резюме для занятия вакантной должности главного экономиста
Вариант 5
Задание 1. Директор ЗАО «Селена» принял решение о приеме нового сотрудника в отдел   маркетинга   на   должность   «рекламного   агента».   Между   ЗАО   и специалистом заключен трудовой договор.
Задание: В   роли   сотрудника   кадровой   службы   подготовьте   проект   документа соответствующего ситуации.
Задание 2. Составить резюме для занятия вакантной должности главного экономиста
Вариант 6
Задание 1. Составьте приказы: а) о приеме на работу бухгалтером Ивановой И.П.; б) об увольнении переводом в другую организацию. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.
Задание 2. Оформите запись в трудовой книжке об увольнении вас: а) по собственному желанию; б) в связи с ликвидацией предприятия; в) в связи с несоответствием выполняемой  работы предъявляемым требованиям,  вследствие  недостаточной квалификации.
Критерии оценки:

5 баллов выставляется студенту, который грамотно и логически правильно оформляет организационно-управленческую документацию, успешно использует теоретический материал при составлении документов при решении ситуационных задач, умеет использовать нормативные правовые документы в своей деятельности.

4 балла выставляется студенту, если задание выполнено с небольшими погрешностями, не искажающими конечного результата.

3 балла выставляется студенту, если допущены несущественные ошибки, не соблюдается логическая последовательность при оформлении документов.

Ниже 3 баллов студенту не выставляется.

Комплект тестовых заданий для текущего контроля знаний по разделу 2 . 
«Система организационно - распорядительной документации»
Выберите один правильный вариант

Приказы, указания, распоряжения, решения относятся к группе:
+организационных документов

справочно-информационных документов

распорядительных документов

исходящих документов

служебной переписки

Выберите один правильный вариант

Как называется правовой акт, определяющий порядок образования, права, обязанности и организацию работы предприятия на длительный срок времени?
приказ
+устав

договор

положение

штатное расписание

Выберите один правильный вариант

Нормативный акт, издаваемый руководителем предприятия – это:

+приказ
инструкция

положение

распоряжение

договор
Выберите один правильный вариант

Документ,  в котором определяются задачи, функции, права и обязанности сотрудников 

+должностная инструкция

инструкция

правила внутреннего распорядка

штатное расписание
Выберите один правильный вариант

Документы идущие сверху вниз по системе управления относятся к системе

организационной

+распорядительной

справочной

информационной

Выберите один правильный вариант

Реквизит, который не входит в состав формуляра-образца приказа

+адресат

дата 

подпись

регистрационный номер

Выберите один правильный вариант

Документ, не входящий в группу распорядительных

+штатное расписание

решение

указание

приказ

Выберите один правильный вариант

Как ведется нумерация приказов по основной деятельности?
по порядку с момента образования предприятия

по порядку в пределах месяца

+по порядку в пределах года

не ведется вообще

ведется произвольно

Выберите один правильный вариант

Какой документ содержит информацию о правах, обязанностях и функциях сотрудника предприятия?
трудовой контракт

трудовой договор

приказ о приеме на работу

+должностная инструкция
устав предприятия.

Выберите один правильный вариант

В каком документе закреплены должности и численный состав предприятия с указанием фонда заработной платы?
+в штатном расписании

в структуре и штатной численности

в положении о персонале

в должностной инструкции

в уставе предприятия

Выберите один правильный вариант

К организационно-распорядительным документам относятся

+положение о подразделении

отчет

сводка

накладная

Выберите один правильный вариант

Какие  документы издаются на основе единоначалия:

решения

+приказы

уставы

должностная инструкция

Выберите один правильный вариант

Какая часть текста приказа является обязательной


констатирующая

+распорядительная

обе

по усмотрению составителя

Выберите несколько правильных ответов 

Организационные документы - это

документы обязательные к применению

+комплекс взаимосвязанных документов, регламентирующих структуру, задачи, функции предприятия, организацию его работы, права, обязанности и ответственность специалистов и руководства предприятия

+документы, устанавливающие какие - либо нормы и правила

документы, определяющие и закрепляющие вид деятельности и структуру данного предприятия
Выберите несколько правильных ответов 

Распорядительный документ может утверждаться:

+должностным лицом

+специально издаваемым документом

организацией

структурным подразделением 

Выберите один правильный вариант

Какое расположение реквизитов рекомендуется для писем?

+угловое 

продольное 

это не имеет никакого значения 

не знаю

Выберите один правильный вариант

К какой группе документов относятся рекламные объявления, обзоры, графики, списки?

к распорядительным документам

к организационным документам

+к справочно-информационным документам

финансовым документам

к личным документам

Выберите один правильный вариант

Какие документы называются информационно-справочными?

документы, регламентирующие структуру, задачи, функции предприятия, организацию его работы, права, обязанности и ответственность руководителей и специалистов

документы, характеризующие трудовые отношения между предприятием и работником

+документы, содержащие информацию о фактическом положении дел, служащие основанием для принятия решений, издания распорядительных документов

документы, обращенные к нижестоящим организациям, группам или отдельным лицам;

документы, отражающие договорные отношения между предприятиями

Выберите один правильный вариант

Какое расположение реквизитов рекомендуется для писем?

+угловое 

продольное 

угловое и продольное

флаговое и центрованное

продольное и флаговое.

Выберите один правильный вариант

Письмо, содержащее подробное описание предлагаемых услуг или товаров

+рекламное

письмо-приглашение

сопроводительное

договорное

Выберите один правильный вариант

Письмо, имеющее финансовые и юридические последствия должно быть:

+подписано директором, гл. бухгалтером, заверено печатью

подписано директором и согласовано с юристом

подписано гл. бухгалтером, утверждено директором

подписано директором

Выберите один правильный вариант

Чем факс отличается от письма по оформлению?

+является не подлинником, а копией документа

содержит ряд дополнительных реквизитов

печатается на телефаксе

не может быть заверен печатью

все вышеперечисленное верно

Выберите один правильный вариант

Каков срок хранения деловых писем?

месяц

1 год

3 года

+5 лет

не хранятся вообще

Выберите один правильный вариант

На каком служебном письме проставляется реквизит “Ссылка на регистрационный номер и дату документа”?

просьбах

сопроводительных

информационных

+ответах

Выберите один правильный вариант

Какая дата является датой протокола

дата подписания протокола

+дата заседания

дата регистрации протокола

дата согласования

Выберите один правильный вариант

Какой из названных документов не включен в классификатор документов РФ

справка

акт

+служебная записка

объяснительная записка

Выберите один правильный вариант

При регистрации какого документа дата регистрации указывается не в день его подписания:

приказ

+протокол

решение

постановление

Выберите один правильный вариант

Имеет ли юридическую силу протокол, где не указано количество присутствующих

если он подписан председателем и секретарем

если это краткий протокол

+нет

где подписаны все члены коллективного собрания

Выберите один правильный вариант

Какая особенность существует при оформлении «официального письма»?

письмо оформляется на фирменном бланке организации

+не ставится название его вида

2-й экземпляр остается в организации

Выберите один правильный вариант

Как называется документ, передаваемый по каналам телеграфной связи?

докладная записка

приказ

+телеграмма

Выберите один правильный вариант

Для чего составляются «сопроводительные письма»?

для подтверждения получения документов и материалов-писем

для выражения благодарности за что-либо

+для сообщения адресату о направлении каких-либо документов, материальных ценностей

Выберите один правильный вариант

Кому может быть адресовано письмо-приглашение?
конкретному лицу

нескольким лицам

+конкретному лицу, или нескольким лицам, или массовому адресату

Выберите один правильный вариант

В каких случаях используется письмо-напоминание?

+когда не удается с помощью переговоров или личного контакта получить необходимый ответ или добиться принятия нужного решения

когда необходимо подтвердить получение документов и материалов

когда необходимо сообщить о каком-либо событии или факте

Выберите несколько правильных ответов 

Какие реквизиты включаются в состав реквизитов бланка письма

+адресат (получатель)

место составления

+наименование организации

+заголовок к тексту

Выберите один правильный вариант

Документ, содержащий описание и подтверждение фактов и событий –

+справка

факс

приказ

устав

Выберите один правильный вариант

Письменное сообщение руководителю о служебном деле с выводами и предложениями:

+докладная записка

протокол

письмо

объяснительная записка

Выберите один правильный вариант

Акты, письма, факсы, докладные записки относятся к...

организационным документам

справочно-информационным документам

+распорядительным документам

внешним документам

Выберите один правильный вариант

Письменное сообщение руководителю о служебном деле с выводами и предложениями:

+докладная записка

протокол

письмо

объяснительная записка

Выберите один правильный вариант

Что является рекламацией?

+коммерческий документ, представляющий собой претензии к стороне, нарушившей принятые на себя по контракту обязательства, и требование возмещения убытков

ответное письмо, подтверждающее возврат некачественного товара

реклама произведенной продукции

Выберите один правильный вариант

Документ, фиксирующий соглашение сторон об установлении трудовых отношений и регулирующий их, называется ...

трудовая книжка

кодекс законов о труде

3 приказ по личному составу

+трудовой договор

должностная инструкция

Выберите один правильный вариант

Как хранятся приказы по личному составу?

в личном деле сотрудника

вместе с другими кадровыми документами

+группируются в отдельное дело

выдаются на руки сотруднику

вместе с приказами по основной деятельности.

Выберите один правильный вариант

О чем пишут в личном заявлении?
+о приеме на работу и увольнении, об отпуске

о своих личных планах

об опоздании

о выполнении поручения

об основных этапах жизненного пути

Выберите один правильный вариант

Кому следует адресовать заявление о приеме на работу?
собственнику предприятия

+руководителю предприятия

начальнику отдела кадров

гл. бухгалтеру

товарищу по работе

Выберите один правильный вариант

Каков срок хранения  документов по личному составу

10 лет;

15 лет;

50 лет;

+75 лет.

Выберите один правильный вариант

В каких документах рядом с регистрационным номером указывается буква «л/с»

акты

докладные записки

приказы по основной деятельности

+приказы по личному составу

справки

Выберите один правильный вариант

На кого заводится личное дело?
+на руководителей и ответственных исполнителей 

на каждого работника 

на нарушителей трудовой дисциплины 

на клиентов фирмы 

по усмотрению администрации предприятия

Выберите один правильный вариант

Кому следует адресовать заявление о приеме на работу?
собственнику предприятия 

+руководителю предприятия 

отдел кадров 

начальнику отдела кадров 

начальнику подразделения

Выберите один правильный вариант

Можно ли исправить ошибочную запись в трудовой книжке?

да, методом простого зачеркивания

+да, с письменным указанием «Надпись не действительна»

только выдачей дубликата

Выберите один правильный вариант

При заключении трудового контракта не могут устанавливаться по согласованию сторон следующие условия:

+основания увольнения работника

совмещение профессий

оплата труда и премии

Выберите один правильный вариант

Вы хотите получить заработную плату за заболевшего супруга. Какой документ необходим для этого?

расписка 

свидетельство о браке

заявление и паспорт супруга

+доверенность

не знаю

Методика проведения контроля

	Параметры методики
	Значение параметра

	Предел длительности всего контроля
	10 минут

	Последовательность выбора вопросов
	случайная

	Предлагаемое количество вопросов
	10


Критерии оценки:
Максимальная оценка за тест составляет 5 баллов. Максимальная оценка за один вопрос теста 0,5 баллов. По вопросам, предусматривающим множественный выбор правильных ответов, оценка определяется исходя из максимальной оценки за один вопрос теста, общего количества ответов в вопросе теста и количества правильных ответов, данных студентом по данному вопросу теста.
Ниже 2 баллов оценка студенту не выставляется.

Самостоятельная работа
по разделу 2 «Система организационно - распорядительной документации» 
Цель: освоить методику оформления и стиль написания организационно - распорядительной документации, информационно-справочной  документации и документов по личному составу.

Задания 

1. Ознакомиться с порядком оформления основных реквизитов и разделов Устава предприятия и должностной инструкции

2. Подготовить распоряжение генерального директора ЗАО «Восток» о проведении ремонтных работ в связи с аварийным состоянием крыши в ремонтной мастерской и на молочно-товарной ферме предприятия. Определить сроки проведения ремонта и ответственных должностных лиц.

3. Составить протокол собрания вашей учебной группы по вопросу посещаемости занятий

4. Составить письмо-приглашение преподавателям Костромской ГСХА для участия в книжной ярмарке, ведущим специалистом которой вы являетесь. В письме укажите, что на выставке представлено большое количество специальной литературы, что позволит изучить предложения крупных издательств в сфере новинок по ряду интересующих их вопросов. 

5. Составить резюме для занятия вакантной должности главного экономиста СПК «ЛУЧ».
6. Составить трудовой договор в связи с поступлением на работу в качестве главного экономиста. 

Критерии оценки:

5 баллов выставляется студенту, который грамотно и логически правильно оформляет организационно-управленческую документацию, успешно использует теоретический материал при составлении документов при решении ситуационных задач, умеет использовать нормативные правовые документы в своей деятельности.

4 балла выставляется студенту, если задание выполнено с небольшими погрешностями, не искажающими конечного результата.

3 балла выставляется студенту, если допущены несущественные ошибки, не соблюдается логическая последовательность при оформлении документов.

Ниже 3 баллов студенту не выставляется.

Раздел 3. «Организация работы с документами» 
Контролируемые компетенции (или их части):
ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

ОК 5. Владеть информационной культурой, анализировать и оценивать информацию с использованием информационно-коммуникационных технологий.

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

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.

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

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.
Контролируемые знания и умения: У4; У5;З4; З5; З6.
Типовые задания
Вопросы для опроса:
1. Прием , обработка и регистрация документов.

2. Организация и систематизация исходящих и внутренних документов.

3. Контроль исполнения документов.

4. Хранение и поиск документов

5. Номенклатура дел организации
6. Телекоммуникационные  технологии в электронном документообороте.
Критерии оценки:
5 баллов выставляется студенту, который прочно усвоил программный материал в полном объеме; грамотно и логически стройно его излагает, руководствуясь действующей нормативно-правовой базой документационного обеспечения управления; четко формулирует основные понятия, приводит самостоятельно примеры, опираясь на знания, полученные при изучении предшествующих дисциплин; способен работать в коллективе, принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях; способен осуществлять поиск информации, анализировать и оценивать ее с использованием информационно-коммуникационных технологий.
4 балла выставляется студенту, который твердо усвоил программный материал в полном объеме; грамотно и логически стройно его излагает, руководствуясь действующей нормативно-правовой базой документационного обеспечения управления; четко формулирует основные понятия, приводит самостоятельно примеры, полученные при изучении предшествующих дисциплин, но по ходу изложения допускает небольшие пробелы, не искажающие содержания ответа; способен работать в коллективе, принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях; способен осуществлять поиск информации с использованием информационно-коммуникационных технологий, но испытывает небольшие трудности при ее анализе и оценке.
3 балла выставляется студенту, который не совсем твердо владеет программным материалом, знает основные теоретические положения изучаемой темы, при ответах допускает малосущественные погрешности, искажения логической последовательности, неточную аргументацию теоретических положений, испытывает затруднения при ответе на дополнительные вопросы; способен работать в коллективе, не всегда может принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях; способен осуществлять поиск информации с использованием информационно-коммуникационных технологий, но испытывает трудности при ее анализе и оценке.
Ниже 3 баллов студенту не выставляется.

Комплект тестовых заданий для текущего контроля знаний по разделу 3.
«Организация работы с документами»
Выберите один правильный вариант

Исходящие – это документы 

+отправляемые из организации

получаемые организацией

создаваемые в организации

проекты документов
Выберите один правильный вариант

Исходящие документы на бумажных носителях формируются в……..экземплярах

+двух

пяти 

трех 

четырех

Выберите один правильный вариант

Внутренние документы регистрируются 

+в день подписания или утверждения

в день отправки

в  день поступления

через день

Выберите один правильный вариант

Начальный этап контроля исполнения документов
+первичная обработка

предварительное рассмотрение

регистрация 

группировка 

Выберите один правильный вариант

Правильно составленный заголовок дела

+протоколы заседаний аттестационной комиссии за 2012 год

справочные материалы

протоколы 

разное
Выберите один правильный вариант

Основное условие, обеспечивающее систематизацию документов в организации – ……

+составление номенклатуры дел

контроль исполнения 

регистрация 

предварительное рассмотрение

Выберите один правильный вариант

В номенклатуру дел включаются

+все документы, образующиеся в деятельности организации

личные дела, трудовые книжки

журналы регистрации, карточки учета

только дела одного структурного подразделения

Выберите один правильный вариант

Отбор документов на государственное хранение -…….

+экспертиза ценности документов

оперативное хранение дел

составление номенклатура дел

оформление  дела

Выберите один правильный вариант

В архив организации передаются дела

+постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и дела по личному составу

со сроком хранения 3 года

со сроком хранения 5 лет

со сроком хранения 1 год

Выберите один правильный вариант

Номенклатура дел организации утверждается

+руководителем организации

работником архива

работником ДОУ

секретарем-референтом

Выберите один правильный вариант

Любой документ, содержащийся в персональном компьютере можно скопировать на бумажный носитель, выводя его на ….

+принтер

дисплей

дискету

сервер

Выберите один правильный вариант

В документационном обеспечении предприятия не выделяют группы документов

входящие документы

исходящие документы

внутренние документы

+архивные документы.
Выберите один правильный вариант

На какие виды классифицируются документы по месту составления?
+внешние и внутренние;

рукописные и печатные;

личные и официальные;

городские и районные.

Выберите один правильный вариант

База данных
+электронный вариант картотеки

номенклатура дел

журнал регистрации

опись

Выберите один правильный вариант

При создании документов на ПК наличие шаблона позволяет быстро

+создать аналогичный по форме документ

найти документ в базе данных

скопировать любой документ

отредактировать любой документ

Выберите один правильный вариант

На какие виды классифицируются документы по месту составления?
+внешние и внутренние

рукописные и печатные

личные и официальные

городские и районные

управленческие, научные 

Выберите один правильный вариант

Копия части текстового документа и заверенная в установленном порядке

+выписка из документа

дубликат

подлинник

черновик
Выберите один правильный вариант

В случае утери оригинала какого-либо документа, выдается 

+дубликат

копия

оригинал 

выписка

Выберите один правильный вариант

Идентичное, заверенное должностным лицом воспроизведение подлинника

+копия

выписка

дубликат

оригинал
Выберите один правильный вариант

Совокупность взаимосвязанных документов, используемых в определенной сфере - 
+система документации

стандарт

унифицированная система

формуляр-образец

Методика проведения контроля

	Параметры методики
	Значение параметра

	Предел длительности всего контроля
	10 минут

	Последовательность выбора вопросов
	случайная

	Предлагаемое количество вопросов
	10


Критерии оценки:
Максимальная оценка за тест составляет 5 баллов. Максимальная оценка за один вопрос теста 0,5 баллов. По вопросам, предусматривающим множественный выбор правильных ответов, оценка определяется исходя из максимальной оценки за один вопрос теста, общего количества ответов в вопросе теста и количества правильных ответов, данных студентом по данному вопросу теста.
Ниже 2 баллов оценка студенту не выставляется.

Самостоятельная работа
по разделу 3. «Организация работы с документами» 
Цель: Поиск информации по заданной тематике из различных источников, систематизация полученной информации и представление ее в виде реферата и презентации (7-10 слайдов).

Типовые задания
Тематика рефератов:
1. Справочно-правовые системы России 
2. Формирование и хранение дел 
3. Архив
4. Телекоммуникационные  технологии в электронном документообороте.
5. Электронный документооборот в организациях, фирмах, компаниях.

Инструкция по выполнению:
1 Работа выполняется самостоятельно в индивидуальном порядке.

2 Структура презентации:

– актуальность темы и ее значимость;

– сущность вопроса;

– примеры;

– общие выводы и рекомендации.

Критерии оценки:

5 баллов выставляется студенту, если он способен осуществлять поиск информации для выполнения профессиональных задач, анализировать и оценивать ее, используя информационно-коммуникационные технологии; выполнены все требования к написанию и защите реферата: обозначена проблема и обоснована ее актуальность, сделан краткий анализ различных точек зрения на рассматриваемую проблему и логично изложена собственная позиция, сформулированы выводы, тема раскрыта полностью, выдержан объем, соблюдены требования к внешнему оформлению; демонстрирует навыки публичного выступления, может установить контакт со слушателями, отвечать на заданные вопросы.
4 балла выставляется студенту, если он способен осуществлять поиск информации для выполнения профессиональных задач, анализировать и оценивать ее, используя информационно-коммуникационные технологии; основные требования к реферату и его защите выполнены, но при этом допущены недочеты. В частности, имеются неточности в изложении материала; отсутствует логическая последовательность в суждениях; не выдержан объем реферата; имеются упущения в оформлении; на дополнительные вопросы при защите даны неполные ответы.

3 балла выставляется студенту, если он способен осуществлять поиск информации для выполнения профессиональных задач, анализировать и оценивать ее, используя информационно-коммуникационные технологии; но при этом имеются существенные отступления от требований к реферированию. В частности, тема освещена лишь частично; допущены ошибки в содержании реферата; во время защиты не даны ответы на дополнительные вопросы.
Ниже 3 баллов студенту не выставляется.
Фонд тестовых заданий для промежуточного контроля знаний по дисциплине «Документирование управленческой деятельности» формируется из текущих тестовых заданий, представленных в разделах 1-3.
Методика проведения контроля

	Параметры методики
	Значение параметра

	Предел длительности всего контроля
	40 минут

	Последовательность выбора разделов
	случайная

	Последовательность выбора вопросов
	случайная

	Предлагаемое количество вопросов из одного контролируемого раздела
1–2, 5, 7 темы

3–4, 6 темы
	4
8

	Предлагаемое количество вопросов
	40


Критерии оценки:
Максимальная оценка за тест составляет 10 баллов. Максимальная оценка за один вопрос теста 0,25 балла. По вопросам, предусматривающим множественный выбор правильных ответов, оценка определяется исходя из максимальной оценки за один вопрос теста, общего количества ответов в вопросе теста и количества правильных ответов, данных студентом по данному вопросу теста.
Ниже 4 баллов оценка студенту не выставляется.

Дополнительные контрольные испытания

для студентов, набравших менее 50 баллов (в соответствии с Положением «О модульно-рейтинговой системе»), формируются из числа оценочных средств по темам, которые не освоены студентом.
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