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Пояснительная записка
Рабочая программа дисциплины (РП) «Кадровое делопроизводство» дополнительной профессиональной программы «Менеджер по персоналу» разработана и утверждена организацией с учетом потребностей регионального рынка труда, установленных квалификационных требований, отраслевых требований на основе федеральных государственных образовательных стандартов высшего образования по соответствующему направлению подготовки, а также согласно нижеперечисленным нормативно-правовым документам.

Нормативно-правовую базу разработки РП составляют:
- Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
· Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 1 июля 2013 г. № 499 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным профессиональным программам»;

· Профессиональный стандарт «Специалист по управлению персоналом», утвержденный приказом министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 06 октября 2015 г. №691н.

· Федеральный государственный образовательный стандарт высшего профессионального образования (ФГОС ВПО) по направлению подготовки 080400.62 «Управление персоналом», утвержденный приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 24 декабря 2010 года № 2073.

Цели и задачи дисциплины
Целью дисциплины является изучение основ кадрового делопроизводства и формирование навыков документирования трудовых отношений и движения кадров, подготовки и оформления организационно-распорядительной документации по личному составу.

Задачи изучения дисциплины:

- рассмотрение системы кадровой документации, анализ ее основных видов;
- ознакомление с нормативной базой подготовки документов, регламентирующих управление персоналом;
- изучение основных требований к составлению документов по личному составу;
- изучение характеристик унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда с точки зрения их практического применения;
- формирование практических навыков оформления документов по личному составу.
Планируемые результаты обучения:
Изучив дисциплину, слушатели должны:

иметь представление о законодательной и нормативной базе кадрового делопроизводства; о применении полученных знаний и навыков в будущей практической деятельности.

знать: 
- законы и терминологию документоведения, закономерности документообразования;

- законодательные и нормативно-методические материалы по организации делопроизводства;

- организационную структуру, штатный состав персонала служб делопроизводства;

- методы классификации, типизации, унификации и стандартизации документов, состав унифицированных систем документации;

- правила составления и оформления документов с использованием компьютерных технологий;

- организацию документооборота, контроля исполнения документов и информационно-справочной работы с использованием современных компьютерных технологий;

- формирование документов в комплексы;

- виды информации и документов (секретные и конфиденциальные)

- правила обработки, хранения, регистрации,  выдачи, возврата, приема конфиденциальных документов.
уметь: 
- организовывать, планировать и контролировать работу службы делопроизводства;

- правильно составлять документы и оформлять их в соответствии с государственными стандартами;

- унифицировать, проектировать формы документов, системы документации, внедрять унифицированные системы документации в практику;

- работать с большим объемом сведений, сохранять полученную и переработанную информацию, умение четко и доказательно излагать результаты собственной деятельности;
- учитывать этические и правовые аспекты ее использования конфеденциальной и секретной информации;
- обрабатывать, хранить, регистрировать, выдавать, возвращать, принимать конфиденциальные документы.

владеть (имеет опыт деятельности);

- грамотного составления документов, входящих в систему организационно-распорядительной документации; 
- заполнения форм и бланков документов;

- использования современной оргтехники в изготовлении документации; 
- регистрации и учета управленческой документации.

- самостоятельной работы с информационными источниками по конкретной тематике, в том числе и библиографическими;

- обработки, хранения, регистрации, выдачи, возврата, приема конфиденциальных документов.

Характеристика формирующихся и (или) подлежащих совершенствованию компетенций.
Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения дисциплины:

а) общекультурные:
- владение культурой мышления, способностью к обобщению, анализу, восприятию информации, постановке цели и выбору путей ее достижения;
- умение использовать нормативные правовые документы в своей деятельности;
- способность анализировать социально-значимые проблемы и процессы;
- способность работать с правовой информацией в глобальных компьютерных сетях.
б) профессиональные:
- способность осуществлять профессиональную деятельность на основе развитого правосознания, правового мышления и правовой культуры;
- способность уважать честь и достоинство личности, соблюдать и защищать права и свободы человека и гражданина;
- способность правильно и полно отражать результаты профессиональной деятельности в юридической и иной документации.
Объем дисциплины в часах в соответствии с учебным планом

	Наименование тем и разделов
	Количество часов

	
	Лекции
	Практич. занятия
	Всего по теме

	Тема 1. Необходимые локальные нормативные документы организации
	5
	1
	6

	Тема 2. Оформление приказов по личному составу
	1
	1
	2

	Тема 3. Трудовая книжка.
	3
	1
	4

	Экзамен
	
	4
	4

	Итого по дисциплине
	9
	7
	16


Календарный учебный график: 4 рабочих дней по 4 часа в день.

Содержание разделов дисциплины
Содержание программы

Тема 1. Необходимые локальные нормативные документы организации.
Разработка и оформление: Штатного расписания; Графика отпусков; Должностной инструкции. Составление и разработка должностных инструкций. Составление на бланке штатного расписания (форма Т-3). Составление на бланке графика отпусков (форма Т-7).

Тема 2. Оформление приказов по личному составу
О приеме на работу. О предоставлении отпуска. О переводе на другую работу. О поощрении работников. О привлечении работников к работе в выходные дни. О направлении в командировку. О прекращении действий трудового договора. Заполнение приказа о приеме на работу (форма Т-1). Заполнение приказа о предоставлении отпуска (форма Т-6). Заполнение записки-расчета о предоставлении отпуска (форма Т-60). Заполнение приказа о переводе на другую работу (форма Т-5). Заполнение приказа о поощрении работников (форма Т-11, Т-11а). Заполнение приказа о привлечении работников к работе в выходные дни. Заполнение приказа о направлении в командировку (форма Т-9). Заполнение командировочного удостоверения (форма Т-10). Заполнение журналов учета выбывающих и прибывающих в командировки. Заполнение приказа о прекращении действий трудового договора (форма Т-8). Заполнение записки-расчета о прекращение действий трудового договора (форма Т-61).

Тема 3. Трудовая книжка.
Оформление и заполнение каждого раздела трудовой книжки. Внесение изменений и исправлений в трудовую книжку. Учет и хранение трудовых книжек.

Организационно-педагогические условия
Виды занятий и методики обучения
Накопление знаний и развитие навыков у обучающихся осуществляется в ходе лекционных и практических занятий, деловых и ролевых игр, анализа практических ситуаций, решения индивидуальных/групповых заданий, самостоятельной работы. Практические занятия проводятся в форме круглого стола с привлечением в качестве выступающего, специалиста - практика, имеющего опыт работы в области профессиональной деятельности, соответствующей данному направлению.

Квалификация педагогических кадров
Реализацию образовательного процесса обеспечивают:
- преподаватели, имеющие профильное образование и стаж преподавательской деятельности не менее 3-х лет;
- специалисты-практики, имеющие опыт работы в области профессиональной деятельности, соответствующей направленности профессиональной программы;
- представители предприятий и организаций, деятельность которых связана с направленностью реализуемой программы для проведения «круглых столов», деловых игр и мастер-классов.
Материально-технические условия
	Аудиторный фонд
	Оснащены мультимедийными проекторами и ПЭВМ с выходом в интернет, флипчартами, наглядными пособиями.

	Компьютерные классы
	Компьютерный класс на 15 компьютеров (14 рабочих мест и рабочее место преподавателя).

Все компьютеры объединены в локальную сеть с доступом в Интернет по выделенному каналу пропускной способностью 30  Мб/с.  Каждое рабочее место оснащено эргономичной компьютерной мебелью,  включая кресла с регулировками. Классы  соответствуют  нормам  освещенности,  оснащены системами кондиционирования   воздуха.    Компьютеры представлены системами на базе 2-х, 4-х ядерных процессоров Intel и др; объем оперативной памяти 2-8 Гб, современные видеокарты, широкоформатные жидкокристаллические мониторы с диагоналями 19 – 22 дюйма.

	Программное обеспечение
	Операционная система Microsoft Windows 7/8. пакет  офисного  П.О.  Microsoft  Office,  1С: Зарплата и Управление персоналом. Все программное обеспечение регулярно обновляется.

Все программное обеспечение представлено лицензионными копиями.


Информационные и учебно-методические условия.
Слушателям предоставляется бесплатный доступ к ресурсам библиотеки ЧОУ ДПО «УМЦ «Эврика» и доступ в Интернет.

При использовании Интернета каждый слушатель во время самостоятельной подготовки обеспечивается рабочим местом в компьютерном классе с выходом в Интернет, в соответствии с объемом изучаемых дисциплин.

Помимо рекомендованной литературы в библиотеке имеется электронная версия конспектов лекций по курсу.

Каждый слушатель на время занятий обеспечивается комплектом учебно-методических материалов, содержащим электронные и печатные информационные разработки, учебные видеофильмы (тиражируются по требованию).

Слушатели обеспечиваются раздаточным материалом, необходимым для изучения дисциплин.

Образовательные технологии

(виды занятий и методика обучения)
	Вид учебной работы
	Образовательные технологии, которые используются при проведении учебной работы

	Лекции
	Обозначение теоретических и практических компонентов рассматриваемых вопросов. Установление междисциплинарных связей в ходе разъяснения учебного материала. 

Компьютерные презентации, наглядные пособия, раздаточные материалы

	Семинарские и практические занятия
	Групповая работа, решение задач, деловые игры, тренинги, мастер-классы. Методика «case-study» позволяет развивать умение  анализировать  бизнес-ситуации  и  успешно осуществлять поиск решений для них. У слушателей есть возможность закреплять полученные знания на проводимых в очной форме семинарах и тренингах.

Отнесение информации к личному опыту слушателей, их профессиональной деятельности.

	Самостоятельная работа
	Работа с литературой,  дополнительными материалами, выполнение  тестов  для  самопроверки

	Рефераты, итоговая аттестационная работа
	Слушателям предоставляется бесплатный доступ к библиотеке ЧОУ ДПО «УМЦ «Эврика» и доступ в Интернет


Комплексное изучение учебных дисциплин предполагает овладение материалами лекций, учебной литературой, творческую работу слушателей в ходе проведения практических и интерактивных занятий, а также систематическое выполнение заданий для самостоятельной работы.

В ходе лекций раскрываются основные вопросы в рамках рассматриваемой темы, делаются акценты на наиболее сложные и интересные положения изучаемого материала, которые должны быть приняты слушателями во внимание. Материалы лекций являются основой для подготовки слушателей к практическим и интерактивным занятиям.

Основной целью практических и интерактивных занятий является контроль степени усвоения пройденного материала, хода выполнения обучающимися самостоятельной работы и рассмотрение наиболее сложных и спорных вопросов в рамках темы практического занятия. Ряд вопросов дисциплины, требующих авторского подхода к их рассмотрению, излагаются слушателями в форме реферативных обзоров с последующей их оценкой преподавателем и кратким изложением на практическом занятии или заслушиваются на практических занятиях в виде сообщений (10-15 минут) с обсуждением их слушателями группы. На практических занятиях разбирается методика решения типовых задач.

В процессе обучения сочетаются как активные, так и интерактивные формы проведения занятий (деловые игры, мастер-классы).

При проведении занятий в аудитории используется интерактивное оборудование (компьютер, мультимедийный проектор).

Формы аттестации
Текущий контроль знаний и навыков слушателей осуществляется при помощи выполнения индивидуальных и групповых заданий и тестирования. Тестовые задания, предложенные для самоконтроля, даны к каждой теме.

Формой итоговой аттестации является экзамен.
Оценочные материалы
Промежуточный тест
Тестовые задания для текущей аттестации
Тест №1. Оформление бланков документов

1. Что такое бланк документа?

а) любой лист формата А4, на котором можно напечатать документ;

б) лист формата А4 с заранее нанесенными на него постоянными реквизитами; 
в) это лист формата А4 с напечатанным на нем документом.

2.
Каким документом регламентируется изготовление бланков? 
а) ГОСТ 6.30-97; б) ГОСТ 9327-60; в) ГОСТ Р 6.30-2003

3.
Какие виды бланков установлены ГОСТом для организаций всех форм собственности?

а) бланк для внутренних документов; 
б) бланк конкретного вида документа; 
в) бланк для внешних документов; г) бланк письма; д) общий бланк.

4.
Какие существуют способы изготовления гербовых бланков?

а) с помощью углового резинового штемпеля; 
б) только на компьютере; 
в) только в типографии;  г) типографский или на компьютере.

5.
Каковы размеры бланка формата А4? 
а) 210х148 мм; б) 420х297 мм; в) 210х297 мм.

6.
Каковы размеры полей бланка?

а) левое – 20 мм; верхнее – 15 мм; нижнее – 15 мм; правое – 10 мм;

б) левое – 35 мм; верхнее – 20 мм; нижнее – 20 мм; правое – 15 мм;

в) левое – 20 мм; верхнее – 20 мм; нижнее – 20 мм; правое – 10 мм;

г) левое – 3,14 мм; верхнее – 10 мм; нижнее – 10 мм; правое – 20 мм.
7.
Для чего оставляется левое поле бланка? 
а) на нем пишут замечания к документу; б) для эстетичного вида листа;

в) оно предназначено для подшивки документа в дело.

8.
Каким преимуществом обладают бланки с угловым расположением реквизитов? 
а) экономят 20% площади листа; б) преимуществ нет;

в) выглядят эстетичнее, чем бланки с продольным расположение реквизитов.

9.
В каких бланках присутствуют реквизиты ОКПО, ОГРН, ИНН/КПП?

а) в бланках конкретного вида документа;  б) в общем бланке; 

в) в бланке письма;   г) в любом из перечисленных бланков.

10.
Из каких элементов состоит реквизит «Справочные данные об организации»? 

а) Государственный Герб Российской Федерации, Наименование организации, код организации;

б) почтовый адрес организации, номера телефонов и факсов, электронной почты;
в) наименование организации, ее почтовый адрес, ОКПО, ОГРН, ИНН. 
Тест №2. Система распорядительной документации 

1. Распорядительная документация – это:

а) документы, содержащие в себе определенную информацию;

б)
документы,  фиксирующие ход собрания, совещания или коллегии;

в) это документы, оформляемые для подтверждения каких-либо фактов или событий и составляемые непременно комиссией;

г) документы, содержащие указания, идущие сверху вниз – от руководителя к подчиненным, от вышестоящей организации к подчиненной организации.

2.
К распорядительным документам относятся: 
а) протокол; б) постановление; в) решение; г) справка; д) приказ;

е) служебное письмо; ж) распоряжение.

3.
К коллегиальным распорядительным документам относятся: 
а) протокол; б) приказ;

в) постановление; г) акт; д) решение;

е) распоряжение; ж) указание.

4.
К распорядительным документам, издаваемым на основе единоначалия относятся: 
а) протокол; б) приказ;

в) постановление; г) акт; д) решение;

е) распоряжение; ж) указание.

5.
В органах государственной и муниципальной власти издаются:

а) приказы;   б) постановления;

в) решения;   г) распоряжения.

6.
Совет директоров может издавать: 
а) приказы; б) постановления; 
в) решения; г) распоряжения.

7.
Совет министров, администрация области могут издавать: 
а) приказы; б) постановления; 
в) решения; г) распоряжения.

8.
Приказ по основной деятельности - это:

а) Правовой акт, издаваемый коллегиально, с помощью которого осуществляется управление предприятием;

в) справочно-информационный документ, выделяемый в связи со способом пересылки - по почте;
б) копия части документа, соответствующим образом заверенная;

в) правовой акт, издаваемый на основах единоначалия, с помощью которого осуществляется управление предприятием, решаются вопросы организационные, финансовые и т.д. вопросы.

9.
Постановление - это:

а) Правовой акт, издаваемый коллегиально на уровне министерства или администрации области, с помощью которого осуществляется управление отраслью, регионом;
в) справочно-информационный документ, выделяемый в связи со способом пересылки – по почте;
б) копия части документа, соответствующим образом заверенная;

в) правовой акт, издаваемый на основах единоначалия, с помощью которого осуществляется управление предприятием, решаются вопросы организационные, финансовые и т.д. вопросы.

10.
Решение - это:

а) Правовой акт, издаваемый коллегиально на уровне министерства или администрации области, с помощью которого осуществляется управление отраслью, регионом;
б) Правовой акт, издаваемый коллегиально, с помощью которого осуществляется управление предприятием;
в) справочно-информационный документ, выделяемый в связи со способом пересылки - по почте;
г) копия части документа, соответствующим образом заверенная;

д) правовой акт, издаваемый на основах единоначалия, с помощью которого осуществляется управление предприятием, решаются вопросы организационные, финансовые и т.д. вопросы.

11.
Указание - это:

а) справочно-информационный документ, выделяемый в связи со способом пересылки - по почте;

б) распорядительный документ методического или разъяснительного характера;
в) документ, адресованный руководителю организации или структурного подразделения, содержащий обстоятельное изложение какого-либо вопроса с выводами и предложениями;

г) документ, составленный комиссией для юридического подтверждения установленных фактов или событий.

12.
Проект приказа могут подготовить: 
а) секретарь организации; б) директор или секретарь;

в) директор, 1-й заместитель; главные специалисты; 
г) любой работник организации.

13.Приказ можно напечатать:

а) на бланке письма;  б) на общем бланке;

в) на бланке конкретного вида документа;

г) на чистом листе бумаги формата А4, если будут набраны все реквизиты, входящие в формуляр приказа.

14.
В формуляр приказа по основной деятельности не входит реквизит: 
а) наименование организации; б) адресат; 
в) наименование вида документа; г) дата;

д) регистрационный номер; е) место составления; 
ж) заголовок к тексту; з) текст; и) подпись.

15.
В коммерческой организации директор издает:

а) приказы;  б) распоряжения;

в) постановления;  г) решения.

16.
В коммерческой организации заместители директора и главные специалисты издают:

а) приказы;  б) распоряжения; в) постановления; г) решения.

17.
Приказ может подписать

а) работник, подготовивший проект приказа;

б) секретарь;  в) директор;

г) директор или первый заместитель в отсутствие директора.

18.
Датой приказа является

а) день подписания приказа руководителем;

б) день, когда был составлен проект приказа;

в) день, когда был отпечатан приказ.

19.
Проект приказа, исполнение которого требует финансового обеспечения, необходимо согласовать:

а) с исполнителем приказа; б) с юрисконсультом; 
в) с главным бухгалтером; г) со всеми перечисленными лицами.

20.
Виза юриста на приказе по основной деятельности означает

а) обязательный реквизит приказа, придающий ему юридическую силу;
б) внутренне согласование, подтверждающее, что приказ не противоречит закону; 
в) то, что в приказе не нарушается финансовая дисциплина.

21.
Приказ регистрируется 
а) по усмотрению секретаря;

б) в зависимости от его важности; в) обязательно регистрируется.

22.
При регистрации приказа в Журнал регистрации заносятся следующие данные: 
а) наименование организации; б) номер; в) дата приказа;

г) место составления; д) заголовок к тексту;

е) фамилия лица, подписавшего документ; 
ж) фамилия составителя приказа; з) фамилии исполнителей документа.

Тест № 3. Система справочно-информационных документов

1.
В каком из документов справочно-информационной группы наибольшее количество реквизитов, информирующих об организации-авторе документа?

а) во внутренней аналитической справке; б) справке личного характера;

в) во внешней докладной записке; г) служебном письме.

2.
На каком бланке оформляется внешняя докладная записка?

а) на бланке письма;  б) на общем бланке;

в) на чистом листе формата А4.
3.
В каком из видов письма должны быть указаны банковские реквизиты (расчетный счет и в каком банке открыт)?

а) письмо-приглашение на презентацию; б) письмо-извещение; 
в) гарантийное письмо;  г) сопроводительное письмо.

4.
Какой вид письма имеет реквизит Приложение?

а) письмо-претензия;  б) гарантийное письмо;

в) сопроводительное письмо;  г) письмо-извещение.

5.
В каком виде письма подписи обязательно заверяются печатями? а) письмо-извещение; б) гарантийное письмо;

в) письмо-приглашение на презентацию; г) сопроводительное письмо.

6.
Какой вид письма подписывают два лица?

а) письмо-извещение;  б) гарантийное письмо;

в) письмо-приглашение на презентацию;  г) сопроводительное письмо.

7.
Какая из справок заверяется печатью? 
а) личного характера; б) внутренняя аналитическая; 
в) внешняя аналитическая.

8.
Докладная записка отличается от аналитической справки тем, что

а) аналитическая справка заверяется печатью, а докладная записка нет;

б) докладная записка содержит просьбу, а аналитическая записка выводы и предложения;

в) внутренняя докладная записка может писаться от руки, а внутренняя аналитическая справка обязательно набирается на компьютере

9.
Какие из справочно-информационных документов не регистрируются в Журналах учета?

а) исходящее письмо; б) входящее письмо;

в) внутренняя докладная записка; г) внешняя докладная записка

10.
Какой из справочно-информационных документов не имеет названия вида документа?

а) аналитическая справка; б) справка о заработной плате; 
в) служебное письмо; г) докладная записка.

11.
В скольких экземплярах распечатывается письмо в 1 адрес?

а) в 1 экз.;   б) в 2 экз.;   в) в 3 экз.;   г) в 4 экз.

12.
В скольких экземплярах будет распечатано письмо с одинаковым текстом в 10 адресов?

а) в 10 экз.; б) в 11 экз.; в) в 20 экз.; г) в 22 экз.

Тесты промежуточного контроля

Вариант № 1

Задание 1: документационное обеспечение управление – это

а) документы, создаваемые в процессе деятельности предприятия;

б) деятельность, обеспечивающая документирование и организацию работы с документами в процессе реализации функций учреждения;

в) это документы, подготовленные к сдаче в архив предприятия или в государственный архив.

Задание 2: в маленьких организациях работу с документами осуществляет

а) главный бухгалтер;  б) руководитель лично;

в) секретарь руководителя или другое специально назначенное лицо.

Задание 3: документ личного происхождения – это

а) документ, подготовленный любым служащим учреждения;

б) документ, используемый при обращении в государственный учреждения, к руководству предприятия или другому лицу от лица составителя документа; 
в) документ, подготовленный лично руководителем организации.

Задание 4: какие из перечисленных документов являются нормативными в документационном обеспечении управления?

а) докладная записка;

б) ГОСТ Р 6.30-2003 «Система организационно-распорядительной документации»;

в) распоряжение о командировании;

г) государственная система ДОУ.

Задание 5: размеры полей бланка




а) левое – 20 мм; верхнее – 15 мм; нижнее – 15 мм; правое – 10 мм;


б) левое – 35 мм; верхнее – 20 мм; нижнее – 20 мм; правое – 15 мм;

в) левое – 20 мм; верхнее – 20 мм; нижнее – 20 мм; правое – 10 мм;


г) левое – 3,14 мм; верхнее – 10 мм; нижнее – 10 мм; правое – 20 мм.

Задание 6: для создания собственных документов гербовые бланки могут использовать

а) предприятия всех форм собственности;

б) предприятия всех форм собственности, если получат разрешение администрации области;

в) только государственные учреждения.

Задание 7: реквизит «Справочные данные об организации» в гербовом бланке письма состоит из элементов:

а) Государственный Герб Российской Федерации, Наименование организации, код организации;

б) почтовый адрес организации, номера телефонов и факсов, электронной почты;

в) наименование организации, ее почтовый адрес, ОКПО, ОГРН, ИНН/КПП.

Задание 8: Текст приказа по личному составу, оформленный на чистом листе, начинается

а) с любой фразы по усмотрению руководителя;

б) с глагола в повелительном наклонении: НАЗНАЧИТЬ:, УВОЛИТЬ:, ПЕРЕВЕСТИ: и
т.д.;

в) с глагола в повелительном наклонении: ПРИКАЗЫВАЮ.

Задание 9: при увольнении за прогул (отсутствие на рабочем месте более 4 часов подряд) в тексте приказа ссылаются на

а) пункт 3 статьи 77 Трудового кодекса РФ;

б) пункт 3 статьи 81 Трудового кодекса РФ;

в) подпункт «а» пункта 6 статьи 81 Трудового кодекса РФ; 
г) подпункт «б» пункта 6 статьи 81 Трудового кодекса РФ.

Задание 10: С приказом по личному составу

а) обязательно знакомят работника под роспись; 
б) вообще не показывают приказ работнику; 
в) знакомят по усмотрению администрации.

Задание 11: Трудовая книжка при первичном трудоустройстве заводится и заполняется:

а) в течение 5 дней с момента издания приказа о приеме на работу; 
б) заполняется в момент увольнения работника; 
в) может не заводится вообще.

Задание 12: законом работнику разрешено иметь:

а) только 1 трудовую книжку;

б) сколько угодно трудовых книжек;

в) не более двух.

Задание 13: Приказ по основной деятельности можно напечатать

а) на бланке письма;

б) на общем бланке;

в) на бланке конкретного вида документа;

г) на чистом листе бумаги формата А4, если будут набраны все реквизиты, входящие в формуляр приказа.

Задание 14: проект приказа по основной деятельности, исполнение которого требует финансового обеспечения, необходимо согласовать

а) с исполнителем приказа;  б) с юрисконсультом;

в) с главным бухгалтером;  г) со всеми перечисленными лицами.

Задание 15: Справка – это

а) документ, подтверждающий какие-либо факты или события; 
б) основной документ, необходимый для открытия фирмы;

в) документ, с помощью которого осуществляется управление организацией.

Задание 16: Адресат в справке личного характера 
а) всегда указывается в правом верхнем углу; 
б) может указываться в тексте справки;

в) этот реквизит не входит в формуляр справки личного характера.

Задание 17: Внутренние справки (докладные записки)

а) обязательно регистрируются;

б) не регистрируются и подписываются составителем;

в) обязательно печатаются на общем бланке;

г) подписываются руководителем.

Задание 18: Если в служебном письме адресатов три, текст один и тот же, служебное письмо оформляется

а) в 1 экземпляре;

б) в 3 экземплярах;

в) в 4 экземплярах;

г) в 6 экз. (плюс список рассылки в каждом случае)

Задание 19: Гарантийное письмо подписывает

а) только руководитель;

б) руководитель и главный бухгалтер;

в) руководитель и начальник отдела кадров;

г) составитель письма.

Задание 20: Протокол – это документ,

а) подтверждающий установленные факты или события и составленный несколькими лицами;

б) издаваемый руководителем для решения основных задач в деятельности предприятия;

в) фиксирующий ход заседания и принятие решений;

г) фиксирующий соглашение сторон об установлении каких-либо отношений.

Задание 21: Датой протокола является

а) дата подписания протокола;

б) дата проведения совещания;

в) дата окончательного оформления протокола.

Задание 22: Акт может составляться:

а) руководителем предприятия;

б) любым работником предприятия;

в) несколькими лицами независимо от их должностей (комиссией), назначенными приказом руководителя.

Задание 23: Количество экземпляров акта:

а) определяется служебной необходимостью;

б) на усмотрение руководителя;

в) строго 3 экземпляра;

г) определяется количеством членов комиссии.

Задание 24: договор подписывается

а) руководителем одной из организаций;

б) обоими руководителями;

в) любым представителем (представителями) организации.

Задание 25: документооборот – это

а) общее количество управленческих документов, создаваемых в организации за год; 
б) количество документов, сдаваемых ежегодно в архив;

в) движение документов в учреждении с момента их получения или создания до завершения исполнения или отправки.

Задание 26: не подлежат регистрации

а) письма-претензии;

б) жалобы граждан;

в) поздравления и рекламные буклеты;

г) письма-приглашения на презентации или совещания.

Задание 27: при формировании дел для текущего хранения

а) в дело помещаются только исполненные документы одного вида;

б) в дело помещаются документы одного вида (напр. приказы), включая черновики, 2-е экземпляры и т.д.;

в) подшивать в одну папку можно документы всех видов, перед сдачей в архив рассортировать их по разным папкам.

Задание 28: Приказ о командировании издается

а) в 1 экз. и передается на руки командированному работнику;

б) в 2 экз.: один – на руки командированному работнику, второй в бухгалтерию для начисления командировочного аванса;

в) в 2 экз.: один – в дело «Приказы о командировании», второй в бухгалтерию для наисления командировочного аванса;

г) в 3 экз.: один – в дело «Приказы о командировании», второй - в бухгалтерию для начисления командировочного аванса; третий – в личное дело командируемого работника.

Задание 29: Решение – это

а) справочно-информационный документ, выделяемый в связи со способом пересылки – по почте;

б) документ, адресованный руководителю организации или структурного подразделения, содержащий обстоятельное изложение какого-либо вопроса с выводами и предложениями;

в) правовой акт, издаваемый коллегиально, с помощью которого осуществляется управление предприятием.

Задание 30: Справка личного характера

а) документ, содержащий описание и подтверждение фактов или событий; 

б) распорядительный документ, издаваемый по вопросам приема, перевода, увольнения.

в) документ, подтверждающий основные сведения биографического или служебного характера (о месте работы, о заработной плате и т.д.).

Вариант № 2

Задание 1: цели и задачи службы ДОУ:

а) подбор и правильная расстановка кадров, повышение их квалификации;

б) организация, руководство, координация, контроль и реализация работ по докуменационному обеспечению управления;

в) подготовка отчетов по работе с документами.

Задание 2: документ - это

а) средство закрепления на материальном носителе информации о фактах, событиях, явлениях объективной действительности;

б) лист формата А4 или А5 с нанесенными на него постоянными реквизитами;

в) бумага, дающая полномочия ее предъявителю на выполнение каких-либо действий.

Задание 3: регистрация документов – это

а) процесс получение документов из других организаций;

б) запись по установленной форме информации о документе с присвоением ему регистрационного номера;

в) процесс отправки исходящей корреспонденции.

Задание 4: Какое количество реквизитов предусмотрено ГОСТом Р 6.30-2003 «Система организационно-распорядительной документации»?

а) 25;  б) 29;  в) 30;  г) 31.

Задание 5: левое поле бланка оставляется

а) для добавления замечаний к документу;

б) для эстетичного вида листа;

в) для подшивки документа в дело.

Задание 6: гербовый бланк можно изготовить 
а) с помощью углового резинового штемпеля; 
б) только на компьютере; в) только в типографии;

г) в типографии или на компьютере.

Задание 7: Текст приказа о приеме на работу содержит следующую информацию:

а) ФИО, должность, ссылку на статью Трудового кодекса, с каким окладом назначен, с какого числа; основание;

б) ФИО, с каким окладом, с какого числа; основание;

в) ФИО, на какую должность назначен, с какого числа с каким окладом, основание.

Задание 8: при увольнении по собственному желанию (по собственной инициативе) в тексте приказа ссылаются на

а) пункт 3 статьи 77 Трудового кодекса РФ;

б) пункт 3 статьи 81 Трудового кодекса РФ;

в) подпункт «а» пункта 6 статьи 81 Трудового кодекса РФ; г) подпункт «б» пункта 6 статьи 81 Трудового кодекса РФ.

Задание 9: Реквизит «Основание» в приказе по личному составу

а) указывается обязательно;

б) может не указываться;

в) указывается по усмотрению руководителя.

Задание 10: в реквизите «Основание» в приказе об увольнении за появление на работе в
состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения указываются следующие документы

а) объяснительная записка работника, акт об отсутствии на рабочем месте более 4 часов подряд;

б) личное заявление работника;

в) объяснительная записка работника, докладная записка непосредственного начальника, акт о появлении на работе в состоянии алкогольного опьянения.

Задание 11: Трудовая книжка ведется:

а) обязательно на предприятиях всех форм собственности;

б) на предприятиях всех форм собственности, кроме предприятий без образования юридического лица;

в) в частных фирмах может не вестись;

г) ведется по усмотрению администрации.

Задание 12: В период трудовой деятельности трудовая книжка работника хранится:

а) на рабочем месте работника;

б) дома у работника;

в) в сейфе у секретаря или в кадровой службе.

Задание 13: в формуляр приказа по основной деятельности не входит реквизит:

а) наименование организации;  б) адресат;

в) наименование вида документа;

г) дата; регистрационный номер;  д) текст; подпись.

Задание 14: виза юриста на приказе по основной деятельности означает

а) обязательный реквизит приказа, придающий ему юридическую силу;

б) внутреннее согласование, подтверждающее, что приказ не противоречит закону; в) то, что в приказе не нарушается финансовая дисциплина.

Задание 15: Личная справка – это

а) справка о стаже, заработной плате, с места работы;

б) справка, составленная работником лично;

в) справка, составленная руководителем лично.

Задание 16: Аналитическая справка

а) может содержать выводы и предложения и пишется по указанию руководства; 
б) обязательно содержит какую-либо просьбу; 
в) пишется по собственной инициативе.

Задание 17: Укажите реквизит, не входящий в формуляр-образец внешней аналитической справки (докладной записки)

а) заголовок к тексту, текст; подпись;

б) гриф утверждения;

в) дата; регистрационный номер;

г) наименование вида документа;

д) наименование организации.

Задание 18: В состав реквизитов углового штампа входят следующие реквизиты:
а) герб/эмблема, наименование организации, наименование вида документа; справочные данные об организации; адресат; ОКПО, ОГРН, ИНН/КПП; Дата-исх.№; Ссылка на № и дату документа

б) герб/эмблема, наименование организации, справочные данные об организации; ОКПО, ОГРН, ИНН/КПП; Дата-исх.№; Ссылка на № и дату документа;

в) герб/эмблема, наименование организации, адресат; ОКПО, ОГРН, ИНН/КПП; Дата-исх. №; Ссылка на № и дату документа.

Задание 19: Реквизит «Ссылка на № - дату письма» заполняется

а) в инициативных письмах;  б) в ответных письмах;

в) в гарантийных письмах;  г) письмах-извещениях.

Задание 20: ход совещания протоколируется:

а) секретарем предприятия;  б) руководителем предприятия;

г) лицом, специально выбранным для этой цели; 
д) специальной комиссией.

Задание 21: Датой акта является:

а) дата издания приказа на актирование какого-либо события;

б) дата актируемого события;

в) дата, когда акт был отпечатан;

г) дата, когда акт был утвержден руководителем.

Задание 22: хозяйственный договор - это

а) правовой акт, издаваемый на основах единоначалия, с помощью которого осуществляется управление предприятием, решаются организационные, финансовые и др. вопросы;

б) соглашение двух или нескольких юридических лиц об установлении, изменении или прекращении каких-либо хозяйственных отношений;

в) документ, содержащий описание и подтверждение тех или иных фактов или событий.

Задание 23: прием и первичную обработку входящих документов осуществляет

а) служба ДОУ (сектор экспедиция);  б) секретарь организации;

в) бухгалтерия организации;  г) кадровая служба организации.

Задание 24: внутренние документы (распоряжения, приказы) 
а) обязательно регистрируются в учетных формах; 
б) регистрируются по усмотрению руководства; 
в) могут вообще не регистрироваться.

Задание 25: дело – это

а) документы, касающиеся конкретного работника и подшитые в одну папку;

б) это документы одного вида, подшитые в одну папку;

в) все документы, созданные в организации в течение календарного года.

Задание 26: номенклатура дел – это

а) любая папка (дело) с подшитыми в нее документами;

б) это систематизированный список дел, заводимых в делопроизводстве организации; 
в) перечень сроков хранения документов в архиве. 
Задание 27: Приказ о командировании

а) подшивается вместе с приказами о приеме, переводе, увольнении; 
б) подшивается отдельно от приказов о приеме, переводе, увольнении;
в) не подшивается в дело, а уничтожается сразу после возвращения работника из командировки.

Задание 28: Приказ – это

а) соглашение между двумя или несколькими организациями об установлении каких-либо правоотношений и регулирующее их;

б) правовой акт, издаваемый на основах единоначалия, с помощью которого осуществляется управление предприятием, решаются организационные, финансовые и др. вопросы;

в) копия части документа, соответствующим образом заверенная.

Задание 29: Аналитическая справка

а) документ, содержащий описание и подтверждение тех или иных фактов или событий;

б) документ, выдаваемый на руки командированному работнику;

в) правовой акт, устанавливающий штатную численность организации, состав должностей и размеры заработной платы.

Задание 30: Акт – это

а) документ, составленный комиссией для юридического подтверждения установленных фактов или событий;

б) правовой акт, издаваемый на основах единоначалия, с помощью которого осуществляется управление предприятием, решаются вопросы организационные, финансовые и т.д. вопросы;

в) письменное соглашение между работодателем и гражданином, устраивающимся на работу.

Вопросы к экзамену

1)
Что такое документационное обеспечение управления?

2)
Состав службы ДОУ (кто конкретно занимается делопроизводством?).

3)
Цели и задачи службы ДОУ.

4)
Нормативные документы, регламентирующие работу с документами. Перечислить законы, указы. Подробно рассказать о ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированная система ОРД. Требования к оформлению документов».

5)
Реквизиты, обусловленные ГОСТом, из которых составляются документы.

6)
Описать реквизит «справочные данные об организации».

7)
Описать реквизит «регистрационный номер документа (все варианты).

8)
Описать реквизит адресат, обобщенный адресат, список рассылки.

9)
Реквизит подпись. Разновидности подписания: приказ по основной деятельности, справка о заработной плате, договор, протокол, акт, гарантийное письмо, финансовые документы.

10)
Грифы ограничения доступа к документу, утверждения, согласования.

11)
Служебные отметки на документах: виза, резолюция, отметка о постановке на контроль, отметка об исполнении документа и направлении его в дело, отметка о поступлении документа в организацию.

12)
Виды бланков, обусловленные ГОСТом, их создание. Работа с гербовыми бланками.

13)
Структура (формуляр-образец) устава.

14)
Структура должностной инструкции.

15)
Структура штатной численности.

16)
Приказ по основной деятельности.

17)
Приказы по личному составу. Унифицированная система кадровой документации.

18)
Оформление записей в трудовой книжке. Трудовой кодекс РФ.

19)
Акты, протоколы, договоры, справки, докладные записки внутренние и внешние.

20)
Служебное письмо.

21)
Документы, оформляемые при вынесении дисциплинарного взыскания.

22)
Работа с конфиденциальными документами.

23)
Документооборот на предприятии.

24)
Регистрация документов, журнальная, картотечная, экранная формы.

25)
Работа с входящей корреспонденцией.

26)
Текущее хранение документов

27)
Что такое документ, с какой целью он может создаваться?

28)
Каковы основные признаки классификации документов?

29)
Что понимается под документационным обеспечением управления?

30)
В чем суть стандартизации и унификации документов? Какие разрабатываются стандарты?

31)
Чем отличается оформление реквизитов общего бланка от бланка письма?

32)
Каковы основные реквизиты, используемые для оформления приказа и распоряжения.

33)
Какие формы протоколов можно использовать в управленческой деятельности, в чем их отличие?

34)
Укажите основные требования к оформлению делового письма.

35)
Какие комплексы документации включает в себя кадровая информационно-документационная система?

36) В чем особенности оформления приказов по личному составу?

37) Что понимается под организацией документооборота?

38) Что такое схемы документооборота, зачем они нужны?

39) С какой целью разрабатываются инструкции по делопроизводству, что в них необходимо предусмотреть?

40) Укажите технологическую последовательность этапов работы с входящими документами.

41) Какова последовательность операций при работе с внутренними документами?

42) С какой целью проводится формирование дел, какие при этом необходимо соблюдать требования?

43) Что такое номенклатура дел, с какой целью разрабатываются типовые номенклатуры дел?

44) Какую информацию содержит номенклатура дел?

45) Что понимается под экспертизой ценности документа?

46) Что такое конфиденциальный документ?

47) Какие основные угрозы возникают при работе с конфиденциальными документами?

48) Укажите особенности ведения делопроизводства, обеспечивающего учет и сохранность конфиденциальной информации и документов.

Экзаменационные билеты

Билет 1.

1. Что такое документационное обеспечение управления?
2. Структура (формуляр-образец) устава.
Билет 2.

1. Состав службы ДОУ (кто конкретно занимается делопроизводством?).

2. Структура должностной инструкции.
Билет 3.

1. Цели и задачи службы ДОУ. 

2. Структура штатной численности.
Билет 4.

1. Нормативные документы, регламентирующие работу с документами. Перечислить законы, указы. Подробно рассказать о ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированная система ОРД. Требования к оформлению документов».

2. Приказ по основной деятельности.
Билет 5.

1. Реквизиты, обусловленные ГОСТом, из которых составляются документы.

2. Текущее хранение документов.

Билет 6.

1. Описать реквизит «справочные данные об организации».

2. Оформление записей в трудовой книжке. Трудовой кодекс РФ.

Билет 7.

1. Описать реквизит «регистрационный номер документа (все варианты).
2. Документооборот на предприятии.

Билет 8.

1. Описать реквизит адресат, обобщенный адресат, список рассылки.
2. Какие основные угрозы возникают при работе с конфиденциальными документами?
Билет 9.

1. Реквизит подпись. Разновидности подписания: приказ по основной деятельности, справка о заработной плате, договор, протокол, акт, гарантийное письмо, финансовые документы.

2. Укажите основные требования к оформлению делового письма.
Билет 10.

1. Какие комплексы документации включает в себя кадровая информационно-документационная система?
2. Грифы ограничения доступа к документу, утверждения, согласования.
Билет 11.

1. Что такое документ, с какой целью он может создаваться?
2. Служебные отметки на документах: виза, резолюция, отметка о постановке на контроль, отметка об исполнении документа и направлении его в дело, отметка о поступлении документа в организацию.
Билет 12.

1. Что понимается под организацией документооборота?
2. Виды бланков, обусловленные ГОСТом, их создание. Работа с гербовыми бланками.
Билет 13.

1. В чем особенности оформления приказов по личному составу?
2. Служебное письмо.
Билет 14.

1. Каковы основные признаки классификации документов?
2. Документы, оформляемые при вынесении дисциплинарного взыскания.
Билет 15.

1. Что такое схемы документооборота, зачем они нужны?
2. Работа с конфиденциальными документами.
Билет 16.

1. С какой целью разрабатываются инструкции по делопроизводству, что в них необходимо предусмотреть?
2. Регистрация документов, журнальная, картотечная, экранная формы.

Билет 17.

1. Что понимается под документационным обеспечением управления?
2. Работа с входящей корреспонденцией.

Билет 18.

1. В чем суть стандартизации и унификации документов? Какие разрабатываются стандарты?
2. Приказы по личному составу. Унифицированная система кадровой документации.

Билет 19.

1. С какой целью проводится формирование дел, какие при этом необходимо соблюдать требования?
2. Каковы основные реквизиты, используемые для оформления приказа и распоряжения.
Билет 20.

1. Что такое номенклатура дел, с какой целью разрабатываются типовые номенклатуры дел?
2. Отличие оформление реквизитов общего бланка и бланка письма.
Билет 21.

1. Какую информацию содержит номенклатура дел?
2. Укажите технологическую последовательность этапов работы с входящими документами.
Билет 22.

1. Что понимается под экспертизой ценности документа?
2. Какие формы протоколов можно использовать в управленческой деятельности, в чем их отличие?
Билет 23.

1. Что такое конфиденциальный документ?
2. Какова последовательность операций при работе с внутренними документами?
Билет 24.

1. Что такое конфиденциальный документ?
2. Акты, протоколы, договоры, справки, докладные записки внутренние и внешние.

Критерии оценки разных форм контроля
Процедуры оценивания знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы формирования компетенций
Рассматривается трехкомпонентная структура компетенции: знать, уметь, владеть и (или) иметь опыт деятельности. При этом под указанными категориями понимается:

«знать» – воспроизводить и объяснять учебный материал с требуемой

степенью научной точности и полноты;

«уметь» – решать типичные задачи на основе воспроизведения стандартных алгоритмов решения;

«владеть» – решать усложненные задачи на основе приобретенных знаний, умений и навыков, в нетипичных ситуациях.

Для оценивания результатов обучения в виде знаний возможно использование, таких типов контроля, как опрос, тестирование, индивидуальное собеседование, письменные ответы на вопросы и т.д.

Тестовые задания могут охватывать содержание определенных разделов или всего пройденного материала. Индивидуальное собеседование, письменная работа проводятся по разработанным вопросам по отдельному учебному элементу программы.

Для оценивания результатов обучения в виде умений и владений используются практические контрольные задания, включающие одну или несколько задач (вопросов) в виде краткой формулировки действий (комплекса действий), которые следует выполнить, или описание результата, который нужно получить.

Критерии оценки тестов

	Оцениваемый показатель
	Количество баллов, обеспечивающих получение:

	
	Зачета
	Оценки за дифференцированный зачет

	
	
	удовлетворительно
	хорошо
	отлично

	Процент набранных баллов из 100% возможных
	От 55% и выше
	55% и более
	70% и более
	85% и более


Критерии оценивания знаний слушателей на экзамене

Примерное время подготовки слушателей к ответу по билетам может быть в диапазоне от 10 до 20 минут. Время ответа на билет в целом не должно превышать 15 минут.

Проверка качества подготовки слушателей на экзаменах заканчивается выставлением отметок по пятибалльной шкале («отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно»).

Критерии оценки знаний должны устанавливаться в соответствии с требованиями к программе профессиональной переподготовки, исходя из действующих учебных планов и программ, с учётом характера конкретной дисциплины, а также будущей практической деятельности выпускника.

Общие критерии оценок:

«ОТЛИЧНО» - слушатель владеет знаниями предмета в полном объеме учебной дисциплины, достаточно глубоко осмысливает дисциплину; самостоятельно, в логической последовательности и исчерпывающе отвечает на все вопросы билета, подчеркивая при этом самое существенное, умеет анализировать, сравнивать, классифицировать, обобщать, конкретизировать и систематизировать изученный материал, выделять в нем главное: устанавливать причинно-следственные связи; четко формирует ответы, решает ситуационные задачи повышенной сложности; хорошо знаком с основной и дополнительной литературой, увязывает теоретические аспекты предмета с практическим применением в будущей профессиональной деятельности.

«ХОРОШО» - слушатель владеет знаниями дисциплины почти в полном объеме программы (имеются пробелы знаний только в некоторых, особенно сложных разделах); самостоятельно и отчасти при наводящих вопросах дает полноценные ответы на вопросы билета; не всегда выделяет наиболее существенное, не допускает вместе с тем серьезных ошибок в ответах; умеет решать легкие и средней тяжести ситуационные задачи; хорошо знаком с основной литературой.

«УДОВЛЕТВОРИТЕЛЬНО» - слушатель владеет основным объемом знаний по дисциплине; проявляет затруднения в самостоятельных ответах, оперирует неточными формулировками; в процессе ответов допускаются ошибки по существу вопросов. Слушатель способен решать лишь наиболее легкие задачи, владеет только обязательным минимумом компетенций.

«НЕУДОВЛЕТВОРИТЕЛЬНО» - слушатель не освоил обязательного минимума знаний предмета, не способен ответить на вопросы билета даже при дополнительных наводящих вопросах экзаменатора.

Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины
Основная литература
1.
Белов А.Н., Белов А.А. Делопроизводство и документооборот. Учебное пособие. – М.: Изд-во Эксмо, 2014. – 624 с. 
2.
Быкова Т.А., Вялова Л.М., Санкина Л.В. Делопроизводство: Учебник / Под общ. Ред. Проф. Т.В.Кузнецовой. – 2-е изд., перераб. и доп. – М.: МЦФЭР, 2013. – 560 с.
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4.
Кирсанова М.В., Аксенов Ю.М. Курс делопроизводства: Документационное обеспечение управления: Учебное пособие. – 6-е изд., испр. И доп. – М.: ИНФРА-М; Новосибирск: Сибирское соглашение, 2012. -364 с.
Дополнительная литература:

5.
Алексеенцев А.И. Конфиденциальное делопроизводство. – М.: ООО «Журнал «Управление персоналом», 2013. – 200 с.

6.
Демин Ю.М. Деловая переписка. – М.: Бератор-Пресс, 2013. – 352 с.

7.
Как правильно подготовить и оформить приказ / Сост. В.В. Андреянова. - 6-е изд. – М.: ИНФРА-М, 2012. – 64 с. 

8.
Карепина С. Искусство делового письма. Законы, хитрости, инструменты. – М.: Манн, Иванов и Фербер, 2010. – 224 с.
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Кутузова  Г.И.  Изучаем  язык  контрактов:  Пособие  по  русскому  языку /Г.И.Кутузова, ЧэньЯнмэй, Н.В.Анисина. – 3-е изд., испр. – М.: Флинта: Московский психолого-социальный институт, 2012. – 104 с.

10. Павлюк Л.В., Киселева Т.И., Воробьев Н.И. Справочник по делопроизводству, архивному делу и основам работы на компьютере. – СПб.: Издательский Торговый Дом «Герда», 2010. – 304 с.

11. Рогожин М.Ю. Современное деловое письмо [пособие] / М.Ю.Рогожин. – 3-е изд., перераб. и доп. – М.: ГроссМедиа: РОСБУХ, 2013. – 216 с.
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13. ГОСТР6.30-2003. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов»: ИПК Издательство стандартов, 2003.
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15. ГОСТ Р 51511-2001. Печати с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации. Форма, размеры и технические требования, утв. Постановлением Госстандарта России от 25.12.2001 № 573-ст (в ред. от 04.03.2004).

16. Государственная  система  документационного  обеспечения  управления. Основные  положения.   Общие  требования  к  документам  и  службам документационного обеспечения, утв.приказом главархива СССР от 23.05.1988 № 33.

17. Квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и других служащих, утв. Постановлением Минтруда России от 21.08.1998 № 37 (в ред. от 25.07.2005).

18. Общероссийский классификатор управленческой документации ОК 011-93, утв. Поставновлением Госстандарта России от 30.12.1993 № 299 (в ред. от 01.08.2005).

19. Указ Президента РФ от 06.03.1997 № 188 «Об утверждении Перечня сведений конфиденциального характера» // СЗ РФ. 1977. № 10. Ст. 1127.

20.Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Унифицированные формы, инструктивные и методические материалы по их применению. М.: ВНИИДАД, 1980.
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