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1. Перечень компетенций и индикаторов достижения компетенций с указанием соотнесенных с ними запланированных результатов обучения по дисциплине. Описание критериев и шкал оценивания результатов обучения по дисциплине.
Код и формулировка компетенции: Способен профессионально толковать нормы права (ОПК-4);

	Код и наименование индикатора достижения компетенции
	Результаты обучения по дисциплине
	Критерии оценивания результатов обучения (Экзамен)

	
	
	2 (Неудовлетворительно)
	3 (Удовлетворительно)
	4 (Хорошо)
	5 (Отлично)

	ОПК-4.1. Знать основы профессионального толкования нормы права
	Знать юридическое содержание правовых норм, принципы и правила профессионального толкования нормы права
	Неудовлетворительно основы профессионального толкования нормы права
	Удовлетворительно основы профессионального толкования нормы права
	Хорошо основы профессионального толкования нормы права
	Отлично основы профессионального толкования нормы права

	ОПК-4.2. Уметь применять профессиональное толкование нормы права
	Уметь применять принципы и правила профессионального толкования норм права в профессиональной деятельности
	Неудовлетворительно профессионально толковать нормы права
	Удовлетворительно профессионально толковать нормы права
	Хорошо профессионально толковать нормы права
	Отлично профессионально толковать нормы права

	ОПК-4.3. Владеть навыками профессионального толкования нормы права
	Владеть навыками профессионального толкования норм права
	Неудовлетворительно навыками профессионального толкования нормы права
	Удовлетворительно навыками профессионального толкования нормы права
	Хорошо навыками профессионального толкования нормы права
	Отлично навыками профессионального толкования нормы права


Код и формулировка компетенции: Способен участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и иных юридических документов (ОПК-6);

	Код и наименование индикатора достижения компетенции
	Результаты обучения по дисциплине
	Критерии оценивания результатов обучения (Экзамен)

	
	
	2 (Неудовлетворительно)
	3 (Удовлетворительно)
	4 (Хорошо)
	5 (Отлично)

	ОПК-6.1. Знать основы подготовки проектов нормативных правовых актов и иных юридических документов
	Знать правила подготовки проектов нормативных правовых актов и иных юридических документов
	Неудовлетворительно правила подготовки проектов нормативных правовых актов и иных юридических документов
	Удовлетворительно правила подготовки проектов нормативных правовых актов и иных юридических документов
	Хорошо правила подготовки проектов нормативных правовых актов и иных юридических документов
	Отлично правила подготовки проектов нормативных правовых актов и иных юридических документов

	ОПК-6.2. Уметь принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов и иных юридических документов
	Уметь готовить проекты нормативных правовых актов и иных юридических документов
	Неудовлетворительно готовить проекты нормативных правовых актов и иных юридических документов
	Удовлетворительно готовить проекты нормативных правовых актов и иных юридических документов
	Хорошо готовить проекты нормативных правовых актов и иных юридических документов
	Отлично готовить проекты нормативных правовых актов и иных юридических документов

	ОПК-6.3. Владеть навыками подготовки проектов нормативных правовых актов и иных юридических документов
	Владеть навыками составления проектов нормативных правовых актов и иных юридических документов
	Неудовлетворительно навыками составления проектов нормативных правовых актов и иных юридических документов
	Удовлетворительно навыками составления проектов нормативных правовых актов и иных юридических документов
	Хорошо навыками составления проектов нормативных правовых актов и иных юридических документов
	Отлично навыками составления проектов нормативных правовых актов и иных юридических документов


Код и формулировка компетенции: Владеет навыками подготовки юридических документов (ПК-5);

	Код и наименование индикатора достижения компетенции
	Результаты обучения по дисциплине
	Критерии оценивания результатов обучения (Экзамен)

	
	
	2 (Неудовлетворительно)
	3 (Удовлетворительно)
	4 (Хорошо)
	5 (Отлично)

	ПК-5.1. Знать правила подготовки юридических документов
	Знать правила подготовки юридических документов
	Неудовлетворительно правила подготовки юридических документов
	Удовлетворительно правила подготовки юридических документов
	Хорошо правила подготовки юридических документов
	Отлично правила подготовки юридических документов

	ПК-5.2. Уметь применять правила подготовки юридических документов
	Уметь составлять юридические документы
	Неудовлетворительно составлять юридические документы
	Удовлетворительно составлять юридические документы
	Хорошо составлять юридические документы
	Отлично составлять юридические документы

	ПК-5.3. Владеть навыками правильной квалификации фактов и обстоятельств
	Владеть навыками подготовки юридических документов
	Неудовлетворительно навыками подготовки юридических документов
	Удовлетворительно навыками подготовки юридических документов
	Хорошо навыками подготовки юридических документов
	Отлично навыками подготовки юридических документов


При оценке ответа на экзамене максимальное внимание должно уделяться тому, насколько полно раскрыто содержание материала, четко и правильно даны определения, раскрыто содержание понятий, верно ли использованы научные термины, насколько ответ самостоятельный, использованы ли ранее приобретенные знания, раскрыты ли раскрыты причинно-следственные связи, насколько высокий уровень умения оперирования научными категориями, анализа информации, владения навыками практической деятельности.

Критерии оценки:
«отлично» выставляется студенту, если студент дал полные, развернутые ответы на все теоретические вопросы билета, продемонстрировал знание функциональных возможностей, терминологии, основных элементов, умение применять теоретические знания при выполнении практических заданий. Студент без затруднений ответил на все дополнительные вопросы. Практическая часть работы выполнена полностью без неточностей и ошибок;

«хорошо» выставляется студенту, если студент раскрыл в основном теоретические вопросы, однако допущены неточности в определении основных понятий. При ответе на дополнительные вопросы допущены небольшие неточности. При выполнении практической части работы допущены несущественные ошибки;

«удовлетворительно» выставляется студенту, если при ответе на теоретические вопросы студентом допущено несколько существенных ошибок в толковании основных понятий. Логика и полнота ответа страдают заметными изъянами. Заметны пробелы в знании основных методов. Теоретические вопросы в целом изложены достаточно, но с пропусками материала. Имеются принципиальные ошибки в логике построения ответа на вопрос. Студент не решил задачу или при решении допущены грубые ошибки;

«неудовлетворительно» выставляется студенту, если ответ на теоретические вопросы свидетельствует о непонимании и крайне неполном знании основных понятий и методов. Обнаруживается отсутствие навыков применения теоретических знаний при выполнении практических заданий. Студент не смог ответить ни на один дополнительный вопрос.

2. Контрольные задания или иные материалы, необходимые для оценивания результатов обучения по дисциплине. Методические материалы, определяющие процедуры оценивания результатов обучения по дисциплине.
	Код и наименование индикатора достижения компетенции
	Результаты обучения по дисциплине
	Оценочные средства

	ОПК-4.1. Знать основы профессионального толкования нормы права
	Знать юридическое содержание правовых норм, принципы и правила профессионального толкования нормы права
	Тестирование

	ОПК-4.2. Уметь применять профессиональное толкование нормы права
	Уметь применять принципы и правила профессионального толкования норм права в профессиональной деятельности
	Семинар 1-7, Групповой опрос

	ОПК-4.3. Владеть навыками профессионального толкования нормы права
	Владеть навыками профессионального толкования норм права
	Кейс-задания

	ОПК-6.1. Знать основы подготовки проектов нормативных правовых актов и иных юридических документов
	Знать правила подготовки проектов нормативных правовых актов и иных юридических документов
	Тестирование

	ОПК-6.2. Уметь принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов и иных юридических документов
	Уметь готовить проекты нормативных правовых актов и иных юридических документов
	Семинар 1-7, Групповой опрос

	ОПК-6.3. Владеть навыками подготовки проектов нормативных правовых актов и иных юридических документов
	Владеть навыками составления проектов нормативных правовых актов и иных юридических документов
	Кейс-задания

	ПК-5.1. Знать правила подготовки юридических документов
	Знать правила подготовки юридических документов
	Тестирование

	ПК-5.2. Уметь применять правила подготовки юридических документов
	Уметь составлять юридические документы
	Групповой опрос, Семинар 1-7

	ПК-5.3. Владеть навыками правильной квалификации фактов и обстоятельств
	Владеть навыками подготовки юридических документов
	Кейс-задания


Средством оценки сформированности компетенций по дисциплине являе(ю)тся зачет(ы), экзамен(ы).

Тестовые задания

Описание тестовых заданий: тестовые задания включают тесты закрытого типа (с одним правильным ответом), тесты на установлении последовательности и на установление соответствия. Оценка за выполнение тестовых заданий выставляется на основании процента заданий, выполненных студентами в процессе прохождения промежуточного и рубежного контроля знаний

Методические материалы, определяющие процедуру оценивания выполнения тестовых заданий

Описание методики оценивания выполнения тестовых заданий: оценка за выполнение тестовых заданий ставится на основании подсчета процента правильно выполненных тестовых заданий.

Критерии оценки (в баллах):
- 9-10 баллов выставляется студенту, если процент правильно выполненных тестовых заданий составляет 81 – 100 %;

- 7-8 баллов выставляется студенту, если процент правильно выполненных тестовых заданий составляет 61 – 80 %;

- 4-6 баллов выставляется студенту, если процент правильно выполненных тестовых заданий составляет 41 – 60 %;

- до 4 баллов выставляется студенту, если процент правильно выполненных тестовых заданий составляет 40 %;

Тестовые задания - Приложение 1

Кейс-задания

Описание кейс-заданий: кейс-задание представляет собой ситуационную задачу, требующую осмысления, анализа, а затем решения. Решение кейс-задания должно быть аргументированным, содержать пояснения.

Методические материалы, определяющие процедуру оценивания выполнения кейс-заданий

Описание методики оценивания: при оценке решения кейс-задания наибольшее внимание должно быть уделено тому, насколько полно раскрыто содержание материала, четко и правильно даны ли определения, раскрыто содержание понятий, верно ли использованы научные термины, использованы ли аргументированные доказательства, опыт деятельности, использованы ли ранее приобретенные знания, раскрыты ли причинно-следственные связи, насколько высок уровень умения оперирования научными категориями, анализа информации, владения навыками практической деятельности.

Критерии оценки (в баллах) (должны строго соответствовать рейтинг плану по макс. и мин. колич. баллов и только для тех, кто учится с использованием модульно-рейтинговой системы обучения и оценки успеваемости студентов):

- 2 балла выставляется студенту, если задание грамотно проанализировано, установлены причинно-следственные связи, демонстрируются умения работать с источниками информации, владение навыками практической деятельности, найдено оптимальное решение кейс-задание;

- 1 балл выставляется студенту, если задание проанализировано поверхностно, не установлены причинно-следственные связи, демонстрируются слабые умения работать с источниками информации, неуверенное владение навыками практической деятельности, найдено решение кейс-задания, но имеет значительные недочеты;

- 0 баллов выставляется студенту, если задание не проанализировано, не установлены причинно-следственные связи, демонстрируется отсутствие умения работать с источниками информации, не сформированы навыки практической деятельности, решение кейс-задания не найдено.

Кейс-задания - Приложение 2

Вопросы для семинаров

Методические материалы, определяющие процедуру оценивания ответа на семинаре

При оценивании ответа на семинаре следует уделять внимание тому, насколько полно раскрыто содержание материала, четко и правильно даны определения, раскрыто ли содержание понятий, верно ли использованы научные термины; использованы ли при ответе ранее приобретенные знания; раскрыты ли в процессе причинно-следственные связи; демонстрируются высокий уровень умения оперировать знениями, анализировать информацию.

Критерии оценки (в баллах):

- 5 баллов выставляется студенту, если полно раскрыто содержание материала; четко и правильно даны определения, раскрыто содержание понятий; верно использованы научные термины; ответ самостоятельный, использованы ранее приобретенные знания; раскрыты причинно-следственные связи; демонстрируются высокий уровень умения оперировать научными категориями, анализировать информацию;

- 4 балла выставляется студенту, если раскрыто основное содержание материала; в основном правильно даны определения понятий и использованы научные термины; ответ самостоятельный; определения понятий неполные, допущены незначительные нарушения в последовательности изложения; небольшие недостатки при использовании научных терминов; демонстрируются хороший уровень умения оперировать научными категориями, анализировать информацию;

- 3 балла выставляется студенту, если недостаточно раскрыто основное содержание учебного материала, не последовательно; определения понятий недостаточно четкие; допущены ошибки и неточности в использовании научной терминологии определения понятий; уровень умения оперировать научными категориями, анализировать информацию низкий;

- 0-2 балла выставляется студенту, если не раскрыто содержание учебного материала, изложено фрагментарно, определения понятий не четкие; допущены значительные ошибки в использовании научной терминологии определения понятий; уровень умения оперировать научными категориями, анализировать информацию очень низкий.

Вопросы для семинаров - Приложение 3

Групповой опрос

Методические материалы, определяющие процедуру оценивания группового опроса

С целью контроля и подготовки обучающихся к изучению новой темы вначале каждой практического занятия преподавателем проводится групповой фронтальный устный опрос по выполненным заданиям предыдущей темы.

Критерии оценки:

– правильность ответа по содержанию задания (учитывается количество и характер ошибок при ответе);

– полнота и глубина ответа (учитывается количество усвоенных фактов, понятий и т.п.);

– сознательность ответа (учитывается понимание излагаемого материала);

– логика изложения материала (учитывается умение строить целостный, последовательный рассказ, грамотно пользоваться специальной терминологией);

Критерии оценки устных ответов обучающихся
3 балла ставится, если обучающийся: 1) полно и аргументировано отвечает по содержанию задания; 2) обнаруживает понимание материала, может обосновать свои суждения, применить знания на практике, привести необходимые примеры не только по учебнику, но и самостоятельно составленные; 3) излагает материал последовательно и правильно.

2 балла ставится, если обучающийся дает ответ, удовлетворяющий тем же требованиям, что и для оценки «5», но допускает 1-2 ошибки, которые сам же исправляет.

1 балл ставится, если обучающийся обнаруживает знание и понимание основных положений данного задания, но: 1) излагает материал неполно и допускает неточности в определении понятий или формулировке правил; 2) не умеет достаточно глубоко и доказательно обосновать свои суждения и привести свои примеры; 3) излагает материал непоследовательно и допускает ошибки.

0 баллов ставится, если обучающийся обнаруживает незнание ответа на соответствующее задание, допускает ошибки в формулировке определений и правил, искажающие их смысл, беспорядочно и неуверенно излагает материал. Оценка «2» отмечает такие недостатки в подготовке обучающегося, которые являются серьезным препятствием к успешному овладению последующим материалом.

Групповой опрос - Приложение 4

Экзаменационные билеты

Экзамен (зачет) является оценочным средством для всех этапов освоения компетенций. Структура экзаменационного билета: в билете указывается кафедра в рамках нагрузки которой реализуется данная дисциплина, форма обучения, направление и профиль подготовки, дата утверждения; билет может включать в себя теоретический(ие) вопрос(ы) и практическое задание (кейс-задание).

Методические материалы, определяющие процедуру оценивания экзамена

Проведение экзамена является итоговой формой проверки знаний студентов. Основными критериями при оценивании ответа студента на экзамене являеются:

- степень охвата разделов учебной программы и понимание взаимосвязей между ними;

- логически корректное, непротиворечивое, последовательное и аргументированное построение ответа на экзамене;

- уровень самостоятельного мышления с элементами творческого подхода к изложению материала;

- выполнение предложенных тестов и кейс-заданий.

Оценки «отлично» заслуживает ответ, содержащий:

· глубокое и систематическое знание программного материала, структуры и основного содержания дисциплины;

· отчетливое и свободное владение концептуально-понятийным аппаратом, научным языком и исторической терминологией;

· логически корректное и убедительное изложение ответа.

· выполнение на высоком уровне кейс-задания;

· выполнение 80 % из предложенных тестовых заданий.

Оценки «хорошо» заслуживает ответ, содержащий:

· знание узловых проблем программы и основного содержания лекционного курса;

· умение пользоваться концептуально-понятийным аппаратом в процессе анализа основных проблем программы;

· выполнение на хорошем уровне кейс-задания;

· в целом логически корректное, но не всегда точное и аргументированное изложение ответа.

· выполнение 60 % из предложенных тестовых заданий.

Оценки «удовлетворительно» заслуживает ответ, содержащий:

· фрагментарные, поверхностные знания важнейших разделов программы и содержания лекционного курса;

· затруднения с использованием научно-понятийного аппарата и исторической терминологии;

· выполнение кейс-задания с ошибками;

· стремление логически определенно и последовательно изложить ответ;

· выполнение 45 % из предложенных тестовых заданий.

Оценка «неудовлетворительно» ставится при:

· незнании либо отрывочном представлении учебно-программного материала;

· невыполнение кейс-задания

· выполнение менее 45% из предложенных тестовых заданий.

Экзаменационные билеты - Приложение 5

Приложение 1

Тестовые задания
ОПК - 4 способен профессионально толковать нормы права
Тестовые задания на уровень «Знать»

Вопрос 1

I:

S:  Право – это регулятор общественных отношений, который обеспечивается

-: исключительно силой общественного мнения

-: мнением авторитетных людей

-: привычками и традициями людей

+: силой государственного принуждения

Вопрос 2

I:

S:  Нормы права, в отличие от норм морали

-: отражают представление о гармонии человека с природой

-: выражают общественное мнение

-: препятствуют социальным изменениям

+: содержатся в нормативных актах
Вопрос 3

I:

S:  Объектом гражданских правоотношений может быть:

-: государственная тайна

+: информация 

-: общественный порядок

-: пенсионное обеспечение

Вопрос 4

I:

S:  Чем обеспечивается выполнение норм права?

-: влиянием культуры

-: правоприменителями

-: общественным мнением

+: государством

Вопрос 5

I:

-: Выберите признак, отличающий закон от иных нормативных актов:

-: издается в определенном порядке

-: имеет общеобязательный характер

+: обладает высшей юридической силой

Вопрос 6

I:

S:  По ГОСТ Р 7.0.8-2013 термин документ определяется как 

-: материальный объект с информацией, закреплённой создан​ным человеком способом для её передачи во времени и про​странстве

+: информация, зафиксированная на материальном носителе с реквизитами, позволяющими ее идентифицировать

-: доказательство, деловая бумага, служащая доказательством чего-нибудь

-: средство за​крепления различным способом на специальном материале информации о фактах, событиях, явлениях объективной дейст​вительности и мыслительной деятельности человека

Вопрос 7

I:

S:  К общим функциям документа относится функции 

+: информационная

+: коммуникативная

+: социально-культурная

-: правовая

-: исторического источника

-: учета

-: управленческая

Вопрос 8

I:

S:   К специальным функциям документа относятся функции

+: правовая

+: исторического источника

+: управленческая

-: информационная

-: коммуникативная

-: социально-культурная

-: упорядочивающая

Вопрос 9

I:

S: Юридические документы…

-: содержатся только на бумажном носителе

+: издаются на основании нормы права

-: издаются на основании юридических фактов

+: издаются в пределах компетенции соответствующих органов или должностных лиц либо правоспособности граждан и организаций 

+: должны быть составлены с соблюдением правил юридической техники

-: сами по себе не порождают правовые последствия
Вопрос 10

I:

S: На какие виды можно разделить юридические документы по субъекту создания:

+: официальные

+: неофициальные

-: рукописные

-: машинописные

-: типографские

-: электронные

-: подлинник (официального) документа

-: дубликат документа

-: заверенная копия 

Вопрос 11

I:

На какие виды можно разделить юридические документы по степени подлинности:

+: подлинник (официального) документа

+: дубликат документа

+: заверенная копия 

-: официальный документ

-: неофициальный документ

-: электронный документ

-: правоустанавливающий документ

+: рукописные

+: машинописные

-: рукописные

-: машинописные

Вопрос 12

I:

На какие виды можно разделить юридические документы по способу создания:

+: рукописные

+: машинописные

+: типографские 

+: электронные

+: овеществленные

-: подлинники 

-: секретные

-: неофициальные

-: инициирующие

Вопрос 13

I:

На какие виды можно разделить юридические документы по назначению (выполняемым функциям):

+: нормативные

+: правоприменительные

+: правоустанавливающие

+: инициирующие

+: организационные

+: информационно-справочные

+: учетно-расчетные 

-: секретные

-: общедоступные

-: официальные

-: неофициальные

-: рукописные

-: машинописные

-: типографские 

-: электронные

-: овеществленные

Вопрос 14

I:

S:  Устав относится к документам 

+: организационно-правовым

-: распорядительным

-: информационно-справочным

-: организационно-справочным

Вопрос 15

I:

S:  Положение о структурном подразделении относится к документам 

+: организационно-правовым

-: распорядительным

-: информационно-справочным

-: организационно-справочным

Вопрос 16

I:

S:  Правила внутреннего трудового распорядка относятся к документам 

+: организационно-правовым

-: распорядительным

-: информационно-справочным

-: организационно-справочным

Вопрос 17

I:

S:  К организационно-правовым документам относится 

-: письмо

-: докладная записка

+: должностная инструкция

-: приказ

Вопрос 18

I:

S:  К организационно-правовым документам относится 

-: протокол

-: докладная записка

+: положение

-: распоряжение

Вопрос 19

I:

S:  Правовой акт, определяющий порядок образования, компетенцию организации, ее функции, задачи, порядок работы 

-: приказ

-: инструкция

+: устав

-: должностная инструкция

Вопрос 20

I:

S:  Правовой акт, принимае​мый высшими федеральными органами государственной власти, некоторыми органами коллегиального управления (комитетами, комиссиями) и властными органами субъек​тов Российской Федерации в целях разрешения наиболее важных и принципиальных задач, стоящих перед данны​ми руководящими структурами.

-: приказ

-: распоряжение

+: постановление

-: указание

Вопрос 21

I:

S: Юридическая техника – …

+: это система средств, правил и приемов подготовки и упорядочения правовых актов, применяемая в целях обеспечения их совершенства и повышения эффективности

-: материальная отрасль права

-: процессуальная отрасль права

-: система практических навыков подготовки и принятия правовых актов и их систематизации

Вопрос 22

I:

S:  Один из видов юридической техники:

+: Правоприменительная

-: Правоохранительная

-: Правоприемническая

Вопрос 23

I:

S:  Один из видов юридической техники:
-: Правоприемническая
+: Правореализационная
-: Правораспорядительная

Вопрос 24

I:

S:   Один из видов юридической техники:

-: Правосистемная

-: Правораспорядительная

+: Правореализационная

Вопрос 25

I:

S: Один из видов юридической техники:

+: Законодательная техника

-: Правонаделительная

-: Правоохранительная

Вопрос 26

I:

S:  Акт относится к документам 

-: организационно-правовым

-: распорядительным

+: информационно-справочным

-: организационно-справочным

Вопрос 27

I:

S:  Протокол относится к документам 

-: организационно-правовым

-: распорядительным

+: информационно-справочным

-: организационно-справочным

Вопрос 28

I:

S:  Докладная записка относится к документам 

-: организационно-правовым

-: распорядительным

+: информационно-справочным

-: организационно-справочным

Вопрос 29

I:

S:  Приказ, постановление относятся к документам 

-: организационно-правовым

+: распорядительным

-: информационно-справочным

-: организационно-справочным

Вопрос 30

I:

S:  К распорядительным документам относится 

-: письмо

-: докладная записка

+: приказ

-: должностная инструкция

Вопрос 31

I:

S:  К распорядительным документам относится 

-: письмо

-: положение

+: решение

-: должностная инструкция

Вопрос 32

I:

S:  При проведении заседания коллегиального органа секретарем создается и оформляется 

+: протокол

-: акт

-: распоряжение

-: решение.

Вопрос 33

I:

S:  Документ, содержащий информацию с правами, обязанностями и функциями работника

-: трудовой контракт

-: трудовой договор

-: трудовой кодекс

+: должностная инструкция

Вопрос 34

I:

S:  Служебное письмо относится к документам 

-: организационно-правовым

-: распорядительным

+: информационно-справочным

-: организационно-справочным

Вопрос 35

I:

S:  Фонд заработной платы организации определяется в 

-: штатной численности

+: штатном расписании

-: штатном формуляре

-: приказе об установлении фонда заработной платы

Вопрос 36

I:

S:  По ГОСТ Р 7.0.8-2013 документ, созданный юридическим или физическим лицом, оформленный и удостоверенный в установленном порядке, называется ….документом

-: личным

+: официальным

-: служебным

-: конфиденциальным

Тестовые задания на уровень «Уметь»

Вопрос 1

I:

S:  Сведения (сообщения, данные) независимо от формы их представления» - ###

+: информация

Вопрос 2

I:

S:  По ГОСТ Р 7.0.8-2013 «набор реквизитов, идентифицирующих автора официального письменного документа» – ### документа 

+: бланк 

Вопрос 3

I:

S:  По ГОСТ Р 7.0.8-2013 дайте определение понятию «бланк документа»

РАЗВЕРНУТЫЙ ОТВЕТ: набор реквизитов, идентифицирующих автора официального письменного документа
Вопрос 4

I:

S:  По ГОСТ Р 7.0.8-2013 «набор реквизитов официального письменного документа, расположенных в определенной последовательности» – ### документа

+: формуляр 

Вопрос 5

I:

S:  По ГОСТ Р 7.0.8-2013 дайте определение понятию «формуляр документа»

РАЗВЕРНУТЫЙ ОТВЕТ: набор реквизитов официального письменного документа, расположенных в определенной последовательности

Вопрос 6

I:

S:  Установите соответствие терминов, определений и их толкования

L1: Модель построения документа, устанавливающая область применения, форматы, размеры полей, требования к построению конструкционной сетки и основные реквизиты

R1: формуляр-образец

L2: Набор реквизитов официального письменного документа, расположенных в определенной последовательности

R3: формуляр документа

L3: Обязательный элемент оформления официального документа

R3: реквизит

L4: Набор реквизитов, идентифицирующих автора официального письменного документа

R4: бланк документа

R5: функция документа

Вопрос 7

I:

S:  По ГОСТ Р 7.0.8-2013 «информация, зафиксированная на материальном носителе с реквизитами, позволяющими ее идентифицировать» – ### 

+: документ

Вопрос 8

I:

S:  По ГОСТ Р 7.0.8-2013 термин документ определяется как

РАЗВЕРНУТЫЙ ОТВЕТ: информация, зафиксированная на материальном носителе с реквизитами, позволяющими ее идентифицировать

Вопрос 9

I:

S: Документ, созданный юридическим или физическим лицом, оформленный и удостоверенный в установленном порядке – ###

+: официальный документ
Вопрос 10

I:

S: Письменный документ, при создании которого знаки письма наносят от руки – ###

+: рукописный документ
Вопрос 11

I:

S: Письменный документ, при создании которого знаки письма наносят техническими средствами – ###

+: машинописный документ
Вопрос 12

I:

S: Документ, созданный с использованием носителей и способов записи, обеспечивающих обработку его информации электронно-вычислительной машиной – ###

+: документ на машинном носителе 
Вопрос 13

I:

S: Рукописный или машинописный документ, текст которого переписан с чернового документа или написан без помарок и исправлений – ###
+: беловой документ
Вопрос 14

I:

S: Первый или единичный экземпляр официального документа – ###
+: подлинник

+: подлинник (официального) документа

Вопрос 15

I:

S: Повторный экземпляр подлинника документа, имеющий юридическую силу – ###

+: дубликат

+: дубликат документа

Вопрос 16

I:

S: Копия документа, на которой в соответствии с установленным порядком проставляют необходимые реквизиты, придающие ей юридическую силу – ###

+: заверенная копия документа

Вопрос 17

I:

S: …- это свойство, сообщаемое ему действующим законодательством, компетенцией издавшего его органа и установленным порядком оформления.

+: юридическая сила документа
Вопрос 18

I:

S: …- это первый или единственный экземпляр официального документа, подписанный автором или должностным лицом и имеющий юридическую силу. 

+: оригинал управленческого документа 
Вопрос 19

I:

S: …- это документ в окончательной редакции, соответствующим образом оформленный и подписанный.

+: подлинный документ 
Вопрос 20

I:

S: …- это документ, полностью воспроизводящий информацию подлинного документа и все его внешние признаки или часть их, не имеющий юридическую силу. 

+: копия документа 
Вопрос 21

I:

S:  Правовой акт, определяющий порядок образования, компетенцию организации, ее функции, задачи, порядок работы – ### 

+: устав

Вопрос 22

I:

S:  При проведении заседания коллегиального органа секретарем создается и оформляется ### 

+: протокол

Вопрос 23

I:

S:  Организационно-правовой документ, в котором прописан порядок взаимоотношений службы ДОУ с другими структурными подразделениями - ###

+: положение о службе ДОУ

Вопрос 24

I:

S:  Соотнесите виды учреждений и организуемые в них службы делопроизводства

L1: Федеральные органы исполнительной власти

R1: Управление делами 

L2: Предприятия, высшие учебные заведения

R2: Канцелярия

L3: Органы местного самоуправления

R3: Общий отдел

L4: Малые предприятия

R4: Секретарь 

L5:  

R5: Экспедиция

Вопрос 25

I:

S:  Определите, какой раздел отсутствует в Положении о службе ДОУ

1. Общие положения

2. Цель и основные задачи

3. Функции

4. Права и ответственность

5. ###

+: Взаимоотношения с другими структурными подразделениями

Вопрос 26

I:

S:  Определите, какой раздел отсутствует в Положении о службе ДОУ

1. Общие положения

2. Цель и основные задачи

3. ###

4. Права и ответственность

5. Взаимоотношения с другими структурными подразделениями 

+: Функции

Вопрос 27

I:

S:  ### - движение документов в организации с момента их составления или получения до завершения исполнения, помещения в дело и (или) отправки

+: документооборот

Вопрос 28

I:

S:  Систематизированный перечень наименований дел, создающихся в процессе деятельности организации, с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном  порядке – ###. 

+: номенклатура дел

Вопрос 29

I:

S:   ### - комплекс работ по переучету дела, нумера​ции листов, составлению заверительной надписи, внутренней описи документов. 

+: оформление дел

Вопрос 30

I:

S:  Архивный справочник, содержащий систематизированный перечень единиц хранения (дел), предназначенный для их учета и раскрытия содержания – ###

+: опись дел

Вопрос 31

I:

S:  Система средств, правил и приемов подготовки и упорядочения правовых актов, применяемая в целях обеспечения их совершенства и повышения эффективности – ###.
+: юридическая техника 

Вопрос 32

I:

S: Способы, фиксирующие официальные реквизиты (наименование правового акта, дата и место его принятия, подписи должностных лиц и т.п.), структурная организация правового акта (вводная часть - преамбула, общая и особенная части, нумерация разделов, глав, статей, пунктов и т.д.). – ###.
+: технические приемы юридической техники 

Вопрос 33

I:

S: документы, в которых фиксируют решения административных и организационных вопросов, а также вопросов управления, взаимодействия, обеспечения и регулирования деятельности органов власти, предприятий, организаций и должностных лиц – ###.
+: положение
Вопрос 34

I:

S: Нормативный акт, устанавливающий поря​док образования, структуру, функцию, компетенцию, обязанно​сти и организацию работы системы государственных органов управления либо структурного подразделения (комиссии, группы) – ###.
+: организационно-распорядительные документы
Вопрос 35

I:

S: Дайте определение понятию «официальный документ»

РАЗВЕРНУТЫЙ ОТВЕТ: документ, созданный юридическим или физическим лицом, оформленный и удостоверенный в установленном порядке
Вопрос 36

I:

S: Дайте определение понятию «заверенная копия документа» 

РАЗВЕРНУТЫЙ ОТВЕТ:  копия документа, на которой в соответствии с установленным порядком проставляют необходимые реквизиты, придающие ей юридическую силу

ОПК-6 способен участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов 

и иных юридических документов

Тестовые задания на уровень «Знать»

Вопрос 1

I:

S:  Реквизит – это 

-: информационная основа документа 

+: обязательный элемент оформления официального документа

-: обязательный элемент оформления любого документа

-: модель построения документа

Вопрос 2

I:

S:  По ГОСТ Р 7.0.8-2013 «набор реквизитов, идентифицирующих автора официального письменного документа» - это

+: бланк документа

-: формуляр документа

-: формуляр-образец

-: письменный документ

Вопрос 3

I:

S:  S: По ГОСТ Р 7.0.8-2013 «набор реквизитов официального письменного документа, расположенных в определенной последовательности» - это

-: бланк документа

+: формуляр документа

-: формуляр-образец

-: формулярный список

Вопрос 4

I:

S:  По ГОСТ Р 7.0.8-2013 «модель построения документа, устанавливающая область применения, форматы, размеры полей, требования к построению конструкционной сетки и основные реквизиты» - это

-: общий бланк 

-: формуляр документа

+: формуляр-образец

-: бланк письма

Вопрос 5

I:

S:  Наиболее полный перечень реквизитов предприятия представлен в бланке

+: письма

-: общем бланке

-: бланке телеграммы

-: бланке руководителя

Вопрос 6

I:

S:  Реквизит «наименование вида документа» не проставляется в 

-: протоколе

+: служебном письме 

-: докладной записке

-: приказе

Вопрос 7

I:

S:  Общий бланк используется для составления любых видов до​кументов, кроме

-: приказов

-: протоколов

-: справок

+: писем

Вопрос 8

I:

S:  Размер левого поля бланка документа должен составлять не менее 

-: 10 мм

-: 20 мм

-: 25 мм

+: 30 мм

Вопрос 9

I:

S:  В ГОСТ Р 7.0.97-2016 к реквизитам служебного письма, обозначающим автора документа, относятся реквизиты

+: место составления или издания документа

-: печать

-: подпись

-: регистрационный номер документа

+: справочные данные об организации

+: наименование организации

Вопрос 10

I:

S:   Реквизит «Справочные данные об организации» присутствует на 

+: бланке письма

-: общем бланке

-: бланке конкретного вида документа

-: любом виде бланков

Вопрос 11

I:

S:  Реквизит «адресат» в служебном письме оформляется в 

-: левом верхнем углу

-: тексте документа

+: правом верхнем углу

-: после реквизита «заголовок к тексту»

Вопрос 12

I:

S:  При оформлении делового письма в большинстве случаев применяется … расположение реквизитов 

+: угловое

-: флаговое

-: продольное

-: последовательное

Вопрос 13

I:

S:  Выберите правильный вариант расположения элементов адреса, установленный «Правилами оказания услуг постовой связи» 2015 г. 
+: ул. Интернациональная, д. 10, г. Бирск, 452452

-: 452452, г. Бирск, ул. Интернациональная, д. 10 

-: г. Бирск, ул. Интернациональная, д. 10, 452452

-: 452452, Республика Башкортостан, г. Бирск, ул. Интернациональная, д. 10 

Вопрос 14

I:

S:  Реквизит « Отметка о конфиденциальности», проставляемый на секретных документах, имеет вид:

-: «Секретно»;

+: «Для служебного пользования»; 

-: «Конфиденциально»

-: «Для ограниченного распространения».

Вопрос 15

I:

S:  Реквизит «отметка об исполнителе» в деловом письме размещается
+: в левом нижнем углу

-: после реквизита «подпись»

-: после реквизита «наименование организации»

-: в правом нижнем углу

Вопрос 16

I:

S:  Реквизит «отметка об исполнителе» в деловом письме размещается
+: в левом нижнем углу

-: после реквизита «подпись»

-: после реквизита «наименование организации»

-: в правом нижнем углу

Вопрос 17

I:

S: Реквизиты код организации по ОКПО, ОГРН юридического лица, ИНН/КПП проставляются на

+: бланке письма

-: общем бланке

-: бланке конкретного вида документа

-: любом виде бланков

Вопрос 18

I:

S:  Реквизит «гриф утверждения» помещается 

+: в правом верхнем углу

- в левом верхнем углу

- после реквизита «подпись»

- в нижнем левом углу

Вопрос 19

I:

S:  Реквизит «гриф утверждения» помещается в

+: акте

-: приказе

-: письме

-: справке

Вопрос 20

I:

S:  Реквизит «виза согласования» помещается 

-: в правом верхнем углу

-: в левом верхнем углу

+: после реквизита «подпись»

- в правом нижнем углу

Вопрос 21

I:

S:  Выберите правильный вариант оформления реквизита «дата» 

-: 22.05.2018 г.

-: 22.05.2018 года

+: 22.05.2018

-: 22 мая 2018

Вопрос 22

I:

S:  Выберите правильный вариант оформления реквизита «дата» 

-: 22.05.2018 г.

-: 22.05.2018 года

-: 22 мая 2018

+: 22 мая 2018 г.

Вопрос 23

I:

S:  Текст управленческих документов оформляются с интервалом 

-: 1

-: 1,15

+: 1,5

-: 2

Вопрос 24

I:

S:  Текст протокола состоит из частей 

+: вводной и констатирующей

-: основной и распорядительной;

-: вводной и основной

-: констатирующей и распорядительной.

Вопрос 25

I:

S:  Основная часть протокола строится по схеме 

-: слушали, выступили, голосовали, постановили (решили)

+: слушали, выступили, постановили (решили)

-: слушали, голосовали, постановили (решили)

-: выступили, постановили, решили

Вопрос 26

I:

S:  Текст приказа состоит из двух частей 

+: констатирующей и распорядительной

-: вводной и констатирующей

-: вводной и распорядительной

-: констатирующей и заключительной

Вопрос 27

I:

S:  При оформлении приказа применяется … расположение реквизитов 

-: угловое

-: флаговое

+: продольное

-: последовательное

Вопрос 28

I:

S:  При оформлении протокола применяется … расположение реквизитов 

-: угловое

-: флаговое

+: продольное

-: последовательное

Вопрос 29

I:

S:  Реквизит «место составления или издания документа» используется 

+: при отсутствии названия населенного пункта в наименовании организации

-: всегда при составлении любых документов

-: только при оформлении служебных писем

-: только при оформлении внутренних документах

Вопрос 30

I:

S:  Выберите два правильных варианта оформления реквизита «место составления или издания документа» 

+: Москва

-: г. Москва

+: г. Бирск

-: Бирск

-: г. Санкт-Петербург

Вопрос 31

I:

S:  При оформлении приказа отсутствует реквизит 

+: гриф утверждения 

-: регистрационный номер

-: дата

-: заголовок к тексту

Вопрос 32

I:

S:   Распорядительная часть текста приказа начинается словом
+: приказываю

-: распоряжаю

-: постановляю

-: обязываю

Вопрос 33

I:

S:  Выберите правильный вариант расположения элементов адреса
+: ул. Интернациональная, д. 10, г. Бирск, 452452

-: 452452, г. Бирск, ул. Интернациональная, д. 10 

-: г. Бирск, ул. Интернациональная, д. 10, 452452

-: 452452, Республика Башкортостан, г. Бирск, ул. Интернациональная, д. 10

Вопрос 34

I:

S:  Реквизит «заголовок к тексту» оформляется
+: на всех документах, составленных на бумаге формата А4

-: на всех документах независимо от формата

-: по усмотрению составителя

-: только на распорядительных документах 

Вопрос 35

I:

S:  Выберите правильный вариант оформления реквизита «отметка об исполнителе»
+: И.И. Иванов +:7 (000) 000-00-00

-: Исп.: И.И. Иванов Тел. +:7 (000) 000-00-00

-: Иванов И.И. +:7 (000) 000-00-00

-: Исп.: Иванов И.И. Тел. +:7 (000) 000-00-00

Вопрос 36

I:

S:  При оформлении протокола в разделе «Присутствовали: « указывается только количество присутствующих, если их численность превышает 
+: 15 человек

-: 10 человек

-: 20 человек

-: 25 человек

Тестовые задание на уровень «Уметь»

Вопрос 1

I:

S:  Соотнесите документы с видами организационно распорядительных документов

L1: Организационно-правовые

R1: Положение 

L2: Распорядительные

R2: Приказ 

L3: Информационно-справочные

R3: Протокол 

L4: Информационно-справочные

R4: Служебное письмо 

L5:  

R5: Годовой бухгалтерский отчет

Вопрос 2

I:

S:  Дайте определение понятию «реквизит»

РАЗВЕРНУТЫЙ ОТВЕТ: обязательный элемент оформления официального документа

Вопрос 3

I:

S:  По ГОСТ Р 7.0.8-2013 «набор реквизитов, идентифицирующих автора официального письменного документа» – ###

+: бланк документа

Вопрос 4

I:

S:  S: По ГОСТ Р 7.0.8-2013 «набор реквизитов официального письменного документа, расположенных в определенной последовательности» – ###

+: формуляр документа

Вопрос 5

I:

S:  По ГОСТ Р 7.0.8-2013 «модель построения документа, устанавливающая область применения, форматы, размеры полей, требования к построению конструкционной сетки и основные реквизиты»  – ###

+: формуляр-образец

Вопрос 6

I:

S:  Реквизит «наименование вида документа» не проставляется в ### 

+: служебном письме 

Вопрос 7

I:

S:  Для составления любых видов до​кументов используется … бланк

+: общий 

Вопрос 8

I:

S:  Для составления писем используется  бланк …

+: письма

Вопрос 9

I:

S:  В служебном письме в правом верхнем углу оформляется реквизит

+: адресат

Вопрос 10

I:

S:  При оформлении делового письма в большинстве случаев применяется … расположение реквизитов 

+: угловое

Вопрос 11

I:

S:  В деловом письме в левом нижнем углу размещается реквизит ###

+: отметка об исполнителе
Вопрос 12

I:

S: Реквизиты код организации по ОКПО, ОГРН юридического лица, ИНН/КПП проставляются на ###

+: бланке письма

Вопрос 13

I:

S:  Реквизит «гриф утверждения» помещается в ###

+:  правом верхнем углу

Вопрос 14

I:

S: Реквизит «виза согласования» помещается реквизита ###

+: подпись

Вопрос 15

I:

S:  Словесно-буквенным способом оформляется реквизит 

+: дата

Вопрос 16

I:

S:  Текст протокола состоит из частей, которые называются ### (напишите через запятую)

+: вводная, косновная

Вопрос 17

I:

S:  Текст письма максимально может состоять из частей, которые называются ### (напишите последовательно через запятую)

+: вводная, доказательная, заключительная

Вопрос 18

I:

S:  Текст приказаа состоит из частей, которые называются ### (напишите через запятую)

+: констатирующая, распорядительная
Вопрос 19

I:

S:  При оформлении приказа применяется … расположение реквизитов 

+: продольное

Вопрос 20

I:

S:  При оформлении протокола применяется … расположение реквизитов 

+: продольное

Вопрос 21

I:

S:  При оформлении письма применяется … расположение реквизитов 

+: флаговое

Вопрос 22

I:

S: При отсутствии названия населенного пункта в наименовании организации в документе используется реквизит …
 +: место составления или издания документа
Вопрос 23

I:

S:  Реквизит «наименование вида документа» отсутствует в таком документе, как … (название документа пишите в именительном падеже)
+: письмо 

Вопрос 24

I:

S:   Распорядительная часть текста приказа начинается словом
+: приказываю

Вопрос 25

I:

S:  Реквизит «заголовок к тексту» оформляется на бумаге формата …

+: А4

Вопрос 26

I:

S:  Действие или совокупность действий, применяемых при записи информации на материальном носителе — это ###
+: способ документирования 

Вопрос 27

I: 

S:  Размер листа 210 х 297 мм - это формат

+: А4 

 

 Вопрос 28

I: 

S: Размер листа 148 х 210 мм - это формат

+: А5 

 Вопрос 29

I: 

S: Получатель письма обозначается реквизитом ###
+: адресат
Вопрос 30

I: 

S: Документ, составленный для подтверждения фактов, событий – ###

+: акт

Вопрос 31

I: 

S: Документ, фиксирующий ход обсуждения вопросов и принятия решения на заседаниях коллегиального органа – ###

+: протокол

Вопрос 32

I: 

S: Правовой акт, издаваемый руководителем организации в целях разрешения основных и оперативных задач, стоящих перед организацией – ###

+: приказ

Вопрос 33

I: 

S: Акт управления государственного органа, имеющий властный характер,  обязательную силу для граждан и организаций, которым распоряжение адресовано – ###

+: приказ

Вопрос 34

I: 

S: Свод правил, регулирующих деятельность организаций, их взаимоотношения с другими организациями и гражданами, права и обязанности в сфере государственной или хозяйственной деятельности — ###

+: устав

Вопрос 35

I: 

S: Документ, который адресован должностному лицу и содержит какую-либо просьбу работника — ###
+: заявление

Вопрос 36

I: 

S: Цифровой или буквенно-цифровой идентификатор документа, включающий порядковый номер, дополняемый по желанию индексами согласно используемым классификаторам — ###

+: регистрационный номер

+: регистрационный номер документа

ПК-5 владеет навыками подготовки юридических документов

Тестовые задания на уровень «Знать»

Вопрос 1

I:

S:  В органах местного самоуправления подразделением, осуществляющим работу с документами и технологическое обеспечение служебной деятельности специалистов, является 

+: общий отдел

-: секретариат

-: канцелярия 

-: управление делами

Вопрос 2

I:

S:  В федеральных органах исполнительной власти подразделением, осуществляющим работу с документами и технологическое обеспечение служебной деятельности специалистов, является

-: общий отдел

-: секретариат

-: канцелярия 

+: управление делами

Вопрос 3

I:

S:  На предприятиях, высших учебных заведениях подразделением, осуществляющим работу с документами и технологическое обеспечение служебной деятельности специалистов, является 

-: общий отдел

-: секретариат

+: канцелярия 

-: управление делами

Вопрос 4

I:

S:  Отдел канцелярии, осуществляющий прием и отправку по почте и курьерской связи документации и корреспонденции

-: секретариат

+: экспедиция 

-: отдел писем 

-: инспекция

Вопрос 5

I:

S:  К документам, регламентирующим деятельность службы ДОУ, относится

-: Правила внутреннего распорядка

-: ГОСТ Р 7.0.97-2016 

+: Положение о службе ДОУ

-: Учредительный договор

Вопрос 6

I:

S:  Деловые письма могут оформляться на бумаге формата

-: А2

-: А3

+: А4

+: А5

-: А6

Вопрос 7

I:

S:  На бумаге формата А5 могут оформляться

-: должностная инструкция

-: приказы

+: деловые письма

+: все официальные документы

-: положение об органзации

-: устав организации

Вопрос 8

I:

S:  В служебном письме не проставляется реквизит

-: «наименование вида организации»

+: «наименование вида документа»

-: «адресат»

-: «заголовок к тектсу»

Вопрос 9

I:

S:   На бланке письма присутствует реквизит

+: «Справочные данные об организации» 

-: «Наименование вида документа» 

-: «Подпись секретаря» 

Вопрос 10

I:

S:  Продольное расположение реквизитов применяется при оформлении

-: заявления

-: объяснительной записки

+: приказа
-: докладной записки
Вопрос 11

I:

S:  При воспроизведении Государственного герба Российской федерации на бланке документа не может быть помещен реквизит 

+: эмблема организации

-: наименование документа

-: гриф согласования документа

-: гриф утверждения

Вопрос 12

I:

S:  В документообороте выделяют 3 документопотока: 

+: входящий

-: информационный

-: управленческий

+: внутренний

+: исходящий

-: организационный

Вопрос 13

I:

S:  Первым этапом рабо​ты с полученными документами является 

+: Обработка входящих документов.

-: Регистрация документов 

-: Рассмотрение и направление документов на исполнение

-: Доклад руководителю

Вопрос 14

I:

S:  Штамп с отметкой «Входящий № _ « на доку​ментах ставится:

-: на всех документах, поступивших в организацию

+: только на документах, подлежащих регистрации

-: по выбору секретаря

-: только на документах, поступивших из вышестоящих организаций

Вопрос 15

I:

S:  Регистрации не подлежат:

-: документы, создаваемые на электронном носителе;

+: пакеты с пометкой «лично»;

-: обращения граждан;

-: письменные заявления работников

Вопрос 16

I:

S:  Журнальную систему регистрации документов рекомендуется ис​пользовать, если документооборот организации состав​ляет

+: менее 500 – 600 документов в год

-: от 1 до 5 тыс. документов в год

-: от 5 до 10 тыс. документов в год

-: свыше 10 тыс. документов в год

Вопрос 17

I:

S:  После регистрации входящих документов 

-: все документы передаются в адрес руководства

+: часть документов передается руководству, часть – в структурные подразделения

-: все документы передаются на исполнение

-: проводится формирование и оформление дел

Вопрос 18

I:

S:  Конкретные указания по исполнению документа передаются руководителем учреждения секретарю 

-: на специальной исполнительской форме

-: в форме устного распоряжения

+: в виде ре​золюции на документе

-: на регистрационно-контрольной карточке

Вопрос 19

I:

S:  Если в резолюции руководителя указано несколько исполнителей, подлинник документа передается 

-: каждому из исполнителей  поочередно 

+: исполнителю, чья фамилия указана первой в резолюции

-: руководителю подразделения, где работают ответственные исполнители

-: по усмотрению секретаря одному из исполнителей

Вопрос 20

I:

S:  Обязательному контролю службой ДОУ подлежат 

-: все документы,  изданные в  самом учреждении

+: все документы директивных и вышестоящих органов

+: все распо​рядительные документы самого учреждения

-: все входящие и внутренние документы, зарегистрированные в организации

-: исходящие документы, прошедшие процедуру регистрации.

Вопрос 21

I:

S:  К руководителю должны поступать 

-: все регистрируемые и нерегистрируемые документы, 

+: документы, касающиеся деятельности учреждения в целом

-: только регистрируемые документы

+: распорядительные документы вышестоящих организаций

-: доку​менты от посетителей и представителей других орга​низаций

Вопрос 22

I:

S:  документы, касающиеся деятельности учреждения в целом должны поступать 

-: в структурные подразделения 

+: к руководителю

-: заместителю руководителя

Вопрос 23

I:

S:  Служба ДОУ не имеет право вскрывать конверт при первичной обработке:

-: при любых обстоятельствах

-: если на конверте отсутствует дата и регистрационный номер

+: если письмо адресовано конкретному лицу

-: если конверт имеет частичные повреждения

Вопрос 24

I:

S:  Фонд заработной платы организации определяется в:

-: штатной численности

+: штатном расписании

-: штатном формуляре

-: приказе об установлении фонда заработной платы

Вопрос 25

I:

S:  Проверка хода исполнения задания текущего месяца проводится службой ДОУ

-: за 10 дней и 5 дней до истечения срока

+: каждые 10 дней и за 5 дней до истечения срока

-: за  10, 5 и 3 дня до истечения срока

-: каждые 5 дней в течение месяца

Вопрос 26

I:

S:  Формирование дел в организации производится в соответствии с 

+: номенклатурой дел

-: инструкцией по делопроизводству

-: положением о службе ДОУ

-: должностной инструкцией работника службы ДОУ

Вопрос 27

I:

S:  В чём состоит формирование дел в организации?
+: в отнесении документов к определённому делу и систематизации документов внутри дела

-: в формировании подшивок документов

-: в составлении описей помещённых в папку документов

-: в отнесении документов к определённому делу и сдачи их в архив

Вопрос 28

I:

S:  Группировка документов в дело в соответствии с номенклатурой дел и их систематизация внутри него 
-: описание дел 

+: формирование дел 

-: оформление дел

-: экспертиза ценности документов

Вопрос 29

I:

S:  При выдаче документа из дела в период текущего хранения на его место помещается  

-: лист-заместитель

+: карта-заместитель

-: лист-заверитель

-: карта-заменитель

Вопрос 30

I:

S:  При формировании дел объем дела не должен превышать  
-: 200 листов
+: 250 листов 

-: 300 листов 
-: 500 листов

Вопрос 31

I:

S:  Полному оформлению подлежат дела?

-: постоянного хранения;

-: постоянного и временного хранения;

-: временного хранения и по личному составу;

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

Вопрос 32

I:

S:  Экспертизу ценности документов в организации проводит

-: служба делопроизводства;

-: экспедиция;

-: специально выделенный работник;

+: экспертная комиссия.

Вопрос 33

I:

S:  В перечнях архивных документов среди установленных сроков хранения отсутствует срок хранения: 
-: 15 лет
+: 25 лет

-: 50 лет
-: 75 лет

Вопрос 34

I:

S:  Комплекс работ по переучету, нумерации листов, составлению заверительной надписи, внутренней описи документов 
-: описание дел 

+: оформление дел 

-: формирование дел 

-: экспертиза ценности 

Вопрос 35

I:

S:  При частичном оформлении дел проводится только  
-: внутренняя пересистематизация документов

+: подшивка документов в скоросшиватель 

-: нумерация листов 
-: составление заверительной надписи 

Вопрос 36

I:

S:  По окончании делопроизводственного года все завершенные дела вносятся службой ДОУ в:

-: номенклатуру дел; 

-: реестр дел; 

+: описи дел; 

-: перечень дел 

Тестовые задание на уровень «Уметь»

Вопрос 1

I:

S:   Дайте определение понятию «документооборот»

РАЗВЕРНУТЫЙ ОТВЕТ:  движение документов в организации с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправки

Вопрос 2

I:

S:  Соотнесите документы по направлениями их движения при осуществлении деловой переписки

L1: От подчиненного к руководителю

R1: Докладная записка 

L2: От руководителя к подчиненному

R2: Распоряжение 
L3: От вышестоящего органа к нижестоящему

R3: Указание

L4: Из организации в организацию

R4: Служебное письмо 

L5:  

R5: Протокол

Вопрос 3

I:

S:   Дайте определение понятию «бланк документа»

РАЗВЕРНУТЫЙ ОТВЕТ: лист бумаги с заранее воспроизведенными реквизитами, содержащими постоянную информацию об организации — авторе документа

Вопрос 4

I:

S:   Реквизит электронного документа, предназначенный для его защиты от подделки и позволяющий идентифицировать владельца подписи  – ###
+: электронная цифровая подпись

Вопрос 5

I:

S:  Укажите последовательность работы со служебными письмами, направляемыми в другую организацию:

РАЗВЕРНУТЫЙ ОТВЕТ: 

1: Составление проекта служебного письма

2: Оформление служебного письма и согласование проекта с руководителем и заинтересованными лицами

3: Подписание служебного письма

4: Регистрация служебного письма

5: Отправка (рассылка) служебного письма адресату

6: Подшивка второго экземпляра служебного письма в дело

Вопрос 6

Документы, которые изданы внутри учреждения и отправлены за его пределы для руководства нижестоящим органам управления либо в целях исполнения письменных указаний высшей инстанции, называются  ... документами
+ исходящими 

Вопрос 7

I:

S:  В органах местного самоуправления подразделением, осуществляющим работу с документами и технологическое обеспечение служебной деятельности специалистов, является – ### 

+: общий отдел

Вопрос 8

I:

S:  В федеральных органах исполнительной власти подразделением, осуществляющим работу с документами и технологическое обеспечение служебной деятельности специалистов, является – ###

+: управление делами

Вопрос 9

I:

S:  На предприятиях, высших учебных заведениях подразделением, осуществляющим работу с документами и технологическое обеспечение служебной деятельности специалистов, является – ###

+: канцелярия 

Вопрос 10

I:

S:  Отдел канцелярии, осуществляющий прием и отправку по почте и курьерской связи документации и корреспонденции – ###

+: экспедиция 

Вопрос 11

I:

S:  При оформлении приказа применяется … расположение реквизитов 

+: продольное
Вопрос 12

I:

S:  При воспроизведении Государственного герба Российской федерации на бланке документа не может быть помещен реквизит 

+: эмблема организации

Вопрос 13

I:

S:  В документообороте выделяют 3 документопотока: входящий, исходящий и … 

+: внутренний

Вопрос 14

I:

S:  Первым этапом рабо​ты с полученными документами является 

+: Обработка входящих документов

Вопрос 15

I:

S:  Конкретные указания по исполнению документа передаются руководителем учреждения секретарю в виде ###

+: ре​золюции на документе

+: ре​золюции 

Вопрос 16

I:

S:  Фонд заработной платы организации определяется в ### расписании
+: штатном 

Вопрос 17

I:

S:  Формирование дел в организации производится в соответствии с ###

+: номенклатурой дел

Вопрос 18

I:

S:  При выдаче документа из дела в период текущего хранения на его место помещается ###

+: карта-заместитель

Вопрос 19

I:

S:  При формировании дел объем дела не должен превышать  … листов
+: 250 

Вопрос 20

I:

S:  В перечнях архивных документов среди установленных сроков хранения отсутствует срок хранения … лет
+: 25

Вопрос 21

I:

S:  Комплекс работ по переучету, нумерации листов, составлению заверительной надписи, внутренней описи документов -  ###

+: оформление дел 

Вопрос 22

I:

S: По окончании делопроизводственного года все завершенные дела вносятся службой ДОУ в:

+: описи дел; 

Вопрос 23
I:

S:  При оформлении докладной записки применяется … расположение реквизитов 

+: угловое
Вопрос 24
I:

S: Докладная запиская, протокол, служебная запиская,  служебное письмо входять в группу ….. документов
+ информационно-справочных

Вопрос 25
I:

S: Должностная инструкция, Устав организации, Положение об организации входят в группу …. документов
+: организационно-правовых

Вопрос 26
I:

S: Приказ, решение, распоряжение, постановление входят в группу …. документов

+: распорядительных

+: организационно-распорядительных

Вопрос 28

I:

S: Перечислите организационно-распорядительные документы

РАЗВЕРНУТЫЙ ОТВЕТ: приказ, распоряжение, постановление, решение 
Вопрос 29

I:

S: Перечислите информационно-справочные документы

РАЗВЕРНУТЫЙ ОТВЕТ: служебное письмо, докладная записка, служебная записка, акт, протокол, объяснительная записка

Вопрос 30

I:

S: Строчными буквами в разрядку в конце констатирующей части текста приказа пишут слово ###
+: приказываю

Вопрос 31

I:

S: Что включают в себя справочные данные об организации?

РАЗВЕРНУТЫЙ ОТВЕТ: почтовый адрес, номера телефонов и факса,  e-mail

Вопрос 32

I:

S: Где на документе проставляются справочные данные об организации?
РАЗВЕРНУТЫЙ ОТВЕТ:  в левом верхнем углу документа

Вопрос 33

I:

S: Чем (каким нормативным документом) регламентируется наименование вида документа, создаваемого организацией?
РАЗВЕРНУТЫЙ ОТВЕТ:  уставом или положением об организации
Вопрос 34

I:

S: Что входит в состав реквизита «подпись»?
РАЗВЕРНУТЫЙ ОТВЕТ:  должность, подпись, расшифровка подписи
Вопрос 35

I:

S: Что включает в себя реквизита «отметка об исполнителе»?
РАЗВЕРНУТЫЙ ОТВЕТ:  фамилию, имя, отчество и номер телефона

Вопрос 36

I:

S: Какие установлены варианты расположения реквизитов на бланке?
РАЗВЕРНУТЫЙ ОТВЕТ:  продольный, угловой, флаговый, центрированный
Приложение 2

Кейс-задания

ОПК-4 способен профессионально толковать нормы права

Кейс-задания на уровень «Владеть»

Вопрос 1

I:

S: Составьте Должностную инструкцию (должностной регламент) муниципального служащего Администрации Вашего района 

Пояснение: должность может быть выбрана любая на Ваше усмотрение.

Примерная структура Должностной инструкции (первые 5 пунктов - обязательные):

1. Общие положения

2. Квалификационные требования

3. Должностные обязанности

4. Права

5. Ответственность

6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

11. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

ПРИМЕРНЫЙ РАЗВЕРНУТЫЙ ОТВЕТ: В данном случае следует ознакомиться со статьей 9 Федерального закона от 02.03.2007 N 25-ФЗ (ред. от 26.05.2021) "О муниципальной службе в Российской Федерации" (с изм. и доп., вступ. в силу с 01.07.2021) и с "Методическими рекомендациями по установлению квалификационных требований для замещения должностей муниципальной службы и организации оценки на соответствие указанным требованиям (Версия 2.0)" (подготовлены Минтрудом России). Режим доступа: https://legalacts.ru/doc/metodicheskie-rekomendatsii-po-ustanovleniiu-detalizirovannykh-kvalifikatsionnykh-trebovanii/
Вопрос 2

I:

S: Составьте распоряжение по представленной ситуационной задаче
10 августа 2021 года Правительство Республики Башкортостан в связи со сложной пожарной обстановкой в Республике Башкортостан, в соответствии с Федеральным законом «О пожарной безопасности», Законом Республики Башкортостан «О пожарной безопасности», постановлением Правительства Российской Федерации от 12 апреля 2012 года № 290 «О федеральном государственном пожарном надзоре» издало распоряжение № 724-р о введении с 12 августа по 1 сентября 2021 года на территории Республики Башкортостан особого противопожарного режима.

Республиканским органам исполнительной власти, органам местного самоуправления Республики Башкортостан и организациям поручалось осуществить комплекс мероприятий по обеспечению пожарной безопасности. Министерству лесного хозяйства Республики Башкортостан надлежало принять  меры  по  усилению  федерального   государственного пожарного надзора в лесах. Агентству по печати и средствам массовой информации Республики Башкортостан предписывалось обеспечить публикацию в подведомственных средствах массовой информации настоящего распоряжения, а также освещение проводимых мероприятий в области пожарной безопасности.

Контроль за исполнением распоряжения был возложен на заместителей Премьер-министра Правительства Республики Башкортостан в соответствии с распределением обязанностей.

Распоряжение было подписано Главой Республики Башкортостан Хабировым Р.Ф. 

ПРИМЕРНЫЙ РАЗВЕРНУТЫЙ ОТВЕТ: В данном случае следует руководствоваться Ознакомиться со статьей 43. Система муниципальных правовых актов Федерального закона от 06.10.2003 N 131-ФЗ (ред. от 30.12.2021) «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и пп. 3.15, 3.29-3.32. Примерной инструкции по делопроизводству в государственных организациях (утверждена приказом Федерального архивного агентства от 11.04.2018 № 44), в которых раскрыты  правила составления и оформления приказов и Приложением 3 (образец оформления распоряжения). 

Вопрос 3

I:

S: Составьте и оформите приказ по основной деятельности необходимые в данной управленческой ситуации 
Директор ООО «Кристалл» Петров В.М. 10 февраля текущего года издал приказ о проведении годовой инвентаризации материально-технических ценностей на складе предприятия. Он назначил комиссию под председательством заместителя директора Лялина Е.И. В состав комиссии вошли главный бухгалтер Володина Е.Н., механик Черкасов М.Н. и кассир Иванова В.С. В приказе было поручено представить на утверждение документы складского учета (по состоянию на 1 февраля) и отчеты об остатках товарно-материальных ценностей (по состоянию на 10 февраля) к 15 марта.

Проект приказа был завизирован экономистом предприятия Митиной О.А.

ПРИМЕРНЫЙ РАЗВЕРНУТЫЙ ОТВЕТ: В данном случае следует руководствоваться пп. 3.15-3.33. Примерной инструкции по делопроизводству в государственных организациях (утверждена приказом Федерального архивного агентства от 11.04.2018 № 44), в которых раскрыты  правила составления и оформления приказов и Приложением 2 (образец оформления приказа).
Вопрос 4

I:

S: Составьте и оформите приказ по основной деятельности необходимые в данной управленческой ситуации 
С целью привлечения средств для обеспечения производственной деятельности  генеральный директор  ООО «Рубин» (г. Бирск) Соколов О.Г. 20 сентября текущего года издал приказ о создании  коммерческого отдела  в составе 3 штатных единиц: коммерческого директора – 1, ведущего специалиста – 1, специалиста – 1. Главному бухгалтеру предприятия Горячеву Г.А. было поручено представить на утверждение новое штатное расписание предприятия на 4 квартал текущего года к 1 октября. Коммерческому директору Игнатьеву Т.Н., который завизировал проект приказа, предписано закончить комплектование отдела кадрами с высшим экономическим образованием к 10 октября.

ПРИМЕРНЫЙ РАЗВЕРНУТЫЙ ОТВЕТ: В данном случае следует руководствоваться пп. 3.15-3.33. Примерной инструкции по делопроизводству в государственных организациях (утверждена приказом Федерального архивного агентства от 11.04.2018 № 44), в которых раскрыты  правила составления и оформления приказов и Приложением 2 (образец оформления приказа).
Вопрос 5

I:

S: Составьте и оформите приказ по основной деятельности необходимые в данной управленческой ситуации 
Директор ООО «РИК» (г. Бирск) Исмаилов Р.Ф. 7 апреля текущего года издал приказ об утверждении  Положения о порядке  расчетов за оказание информационных услуг. Юрисконсульту по финансово-хозяйственным вопросам Морозову В.П. и секретарю-референту Дягилевой Е.А. было поручено к 10 апреля разработать типовые формы договоров об оказании различных видов  информационных услуг и строго контролировать их применение в деятельности предприятия. Ответственность за изготовление, учет и сохранность бланков договоров возложена на Дягилеву Е.А., которая вместе с юрисконсультом завизировала проект приказа.

ПРИМЕРНЫЙ РАЗВЕРНУТЫЙ ОТВЕТ: В данном случае следует руководствоваться пп. 3.15-3.33. Примерной инструкции по делопроизводству в государственных организациях (утверждена приказом Федерального архивного агентства от 11.04.2018 № 44), в которых раскрыты  правила составления и оформления приказов и Приложением 2 (образец оформления приказа).
Вопрос 6

I:

S: Составьте и оформите приказ по основной деятельности необходимые в данной управленческой ситуации 
Генеральный директор ООО «Заря» (г. Москва) В.О. Григорьев 28 февраля 2008 года в связи с производственной необходимостью издал приказ об изменении графика работы. 

Начальнику технического отдела Петрову А. Г. предписывалось организовать работу отдела в выходные и праздничные дни в период с 06.03.2008 по 08.03.2008 г. Главному бухгалтеру Ивановой Г. Л. в срок до 01.03.2008 г. было поручено подготовить предложения по оплате сверхурочных дней. Контроль за исполнением приказа возлагался на заместителя директора Ананина П. Е.

Приказ был издан на основании докладной записки секретаря-референта Орловой В.И. от 25.02.2008 г.

ПРИМЕРНЫЙ РАЗВЕРНУТЫЙ ОТВЕТ: В данном случае следует руководствоваться пп. 3.15-3.33. Примерной инструкции по делопроизводству в государственных организациях (утверждена приказом Федерального архивного агентства от 11.04.2018 № 44), в которых раскрыты  правила составления и оформления приказов и Приложением 2 (образец оформления приказа).
Вопрос 7

I:

S: Составьте и оформите приказ по основной деятельности необходимые в данной управленческой ситуации 
Директор ООО «Омега» (зарегистрировано в г. Уфе) Л.Б. Попов 12 февраля текущего года издал распоряжение о проведении ремонтных работ в цехе № 3 в связи с аварийным состоянием отопительной системы цеха. Распоряжением предписывалось проведение ремонтных работ в указанном цехе, за что ответственным был назначен начальник ремонтно-технической службы Макаров Д.И. Срок выполнения всех работ – 15 февраля текущего года.

Осуществление контроля за проведением ремонтных работ возлагалось на начальника цеха № 3 Антонова Ю.В.

Распоряжение было завизировано начальником  ремонтно-технической службы Макаровым Д.И. и начальником цеха № 3 Антоновым Ю.В., заместителем директора П.И.Абрамовым.

ПРИМЕРНЫЙ РАЗВЕРНУТЫЙ ОТВЕТ: В данном случае следует руководствоваться пп. 3.15-3.33. Примерной инструкции по делопроизводству в государственных организациях (утверждена приказом Федерального архивного агентства от 11.04.2018 № 44), в которых раскрыты  правила составления и оформления приказов и Приложением 2 (образец оформления приказа).
Вопрос 8 
I:

S : Составьте акт по представленной ситуационной задаче
Комиссия, созданная на основании приказа директора ЗАО «Парус» от 05.10.2020 г. № 23 «О совершенствовании документационного обеспечения деятельности ЗАО «Парус» в составе: председателя заведующего канцелярией Зудиной О.Д., членов комиссии – зав. производственным отделом Токарева Н.Л., зам. гл. бухгалтера Павловой В.Е., менеджера по кадрам Александрова А.В., секретаря-референта канцелярии Ивановой З.П., в присутствии секретаря отдела маркетинга С.С. Родионовой 12.10.2020 г. провела проверку состояния работы с документами в отделе маркетинга. В результате проведенной проверки было установлено, что в отделе несвоевременно формируются в дела исполненные документы, заголовки дел зачастую не соответствуют заголовкам, предусмотренным номенклатурой дел, отсутствуют два дела с перепиской за 2020 г., не проведена предархивная обработка документов 2019 г., подлежащих длительному хранению. Таким образом, комиссия пришла к выводу, что в ведении делопроизводства в отделе маркетинга имеются существенные недостатки, свидетельствующие о нарушении действующих нормативных документов в области организации документационного обеспечения управления. По установленным фактам был составлен акт проверки работы с документами в отделе маркетинга в 4 экземплярах (1-й – зам. директора по административно-хозяйственным вопросам, 2-й – зав. отделом маркетинга, 3-й – председателю комиссии, 4-й – в дело 01-09). Акт вступил в силу с момента утверждения директором предприятия. 

ПРИМЕРНЫЙ РАЗВЕРНУТЫЙ ОТВЕТ: В данном случае следует руководствоваться пп. 3.51-3.57 Примерной инструкции по делопроизводству в государственных организациях (утверждена приказом Федерального архивного агентства от 11.04.2018 № 44), в которых раскрыты  правила составления и оформления акта и Приложением 7 (образец оформления акта).
ОПК-6 способен участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и иных юридических документов

Кейс-задания на уровень «Владеть»

Вопрос 1

I:

S: Составьте и оформите служебное письмо. Определите вид письма

Председатель правления акционерного коммерческого банка «ТОРГПРЕДБАНК» (пр. Вернадского, 19, Москва, 112123, тел.: 567-22-17, факс: 576-22-20) С.А.Шумов обратился к Генеральному директору НПО «Асбест» Л.М. Волынцеву с просьбой рассмотреть вопрос о предоставлении в длительную аренду АКБ «ТОРГПРЕДБАНК» рабочих площадей – 180 кв.м под размещение отделения банка.

Письмо было составлено исполнителем Подлесной Е.В. на должностном бланке председателя правления банка и подписано 24 марта текущего года.

ПРИМЕРНЫЙ РАЗВЕРНУТЫЙ ОТВЕТ: В данном случае следует руководствоваться пп. 3.42-3.50 Примерной инструкции по делопроизводству в государственных организациях (утверждена приказом Федерального архивного агентства от 11.04.2018 № 44), в которых раскрыты  правила составления и оформления деловых писем и Приложением 6 (образец оформления делового письма).
Вопрос 2

I:

S: Составьте и оформите служебное письмо. Определите вид письма

Исполнителем М.Ю. Поляковой по поручению начальника отдела маркетинга ОАО «Торгпотребсоюз» (г. Москва, Лесная ул., д. 18, 117123, тел./факс. 234-56-00, ОКПО 87654321, ОГРН 1234567890098, ИНН/КПП 09876543321/123456789) В.А. Комарова 21 сентября текущего года было составлено письмо  в адрес ООО «Дело», техническому директору А.М.Мягкову  об отправке документации следующего содержания: «Направляем необходимые Вам документы, содержащие информацию о цене комплекта научно-технической документации  на холодильное оборудование. Предлагаем выслать техническую документацию на зарубежные аналоги холодильного оборудования. При принятии положительного решения о закупке оборудования просим Вас направить соответствующее письмо руководителю отдела сбыта Наумову С.П.».  Данным письмом сопровождалась спецификация на 28 л. в 1 экз. 

ПРИМЕРНЫЙ РАЗВЕРНУТЫЙ ОТВЕТ: В данном случае следует руководствоваться пп. 3.42-3.50 Примерной инструкции по делопроизводству в государственных организациях (утверждена приказом Федерального архивного агентства от 11.04.2018 № 44), в которых раскрыты  правила составления и оформления деловых писем и Приложением 6 (образец оформления делового письма).
Вопрос 3

I:

S: Составьте и оформите служебное письмо. Определите вид письма

ОАО «Заря» (г. Ярославль, ул. Заречная, д. 3, 104010)  должно было  в соответствии с п. 6 договора от 10.07.2008 № 12/25 «О поставке продукции» поставить  ЗАО «САНДЕРЕЛЛА» (Москва, Красногорская ул., д. 32, 111123, тел./факс 458 90 13, ОКПО 87654321, ОГРН 1234567890098, ИНН/КПП 0987654321/123456789)  в течение месяца кожаную фурнитуру на общую сумму 150 000 рублей. Фактически же фурнитуры было сдано на сумму 120 000 рублей и недопоставлено продукции на сумму 30000 рублей. Согласно п.8 договора за недопоставку продукции должна быть уплачена неустойка в размере 5%, что от суммы недопоставки составило 1500 рублей.

Директор ЗАО «САНДЕРЕЛЛА» В.Д. Федорова обратилась  к директору ООО «Заря» О.Д. Соколову с просьбой перечислить на их расчетный счет указанную сумму (1500 руб.). В противном случае ЗАО «САНДЕРЕЛЛА» будет вынуждено обратиться в Госарбитраж. Письмо о недопоставке продукции  было составлено исполнителем Р.Т. Юдиной и подписано В.Д. Федоровой 12 июля текущего года.

ПРИМЕРНЫЙ РАЗВЕРНУТЫЙ ОТВЕТ: В данном случае следует руководствоваться пп. 3.42-3.50 Примерной инструкции по делопроизводству в государственных организациях (утверждена приказом Федерального архивного агентства от 11.04.2018 № 44), в которых раскрыты  правила составления и оформления деловых писем и Приложением 6 (образец оформления делового письма).
Вопрос 4

I:

S: Составьте и оформите служебное письмо. Определите вид письма

Директор ЗАО «Искож» (г. Уфа, проспект Салавата Юлаева, д. 23, 420123, тел./факс 432-90-78, ОКПО 12345678, ОГРН 1234567890123, расч.счет 12345678901234567890 в ФБК «ГУТА-банк», Корр.счет 987654321098765444321, БИК 123456789) А.Р. Смирнов обратился  к Главному редактору журнала «Дело» В.И. Полевому с просьбой поместить рекламу продукции ЗАО «Искож» в очередном номере журнала. Объем рекламного материала – ½ полосы.  Оплата публикации гарантировалась. Письмо о размещении рекламы было составлено исполнителем Л.И.Писаревой, подписано директором А.Р.Смирновым и главным бухгалтером В.А.Антоновой 5 июля текущего года.

ПРИМЕРНЫЙ РАЗВЕРНУТЫЙ ОТВЕТ: В данном случае следует руководствоваться пп. 3.42-3.50 Примерной инструкции по делопроизводству в государственных организациях (утверждена приказом Федерального архивного агентства от 11.04.2018 № 44), в которых раскрыты  правила составления и оформления деловых писем и Приложением 6 (образец оформления делового письма).
Вопрос 5

I:

S: Составьте и оформите докладню записку, необходимую в следующей  управленческой ситуации.
Курьер ЗАО «Фарма» С.С.Семенов регулярно опаздывал на работу, чем нарушал трудовую дисциплину. Заведующая канцелярией И.В.Шумилина неоднократно делала ему замечания (в устной форме), а 12 июня текущего года была вынуждена обратиться с данным вопросом  к Генеральному директору А.В.Седову с докладной запиской, в которой просила принять меры дисциплинарного характера к С.С.Семенову.

ПРИМЕРНЫЙ РАЗВЕРНУТЫЙ ОТВЕТ: В данном случае следует руководствоваться пп. 3.58-3.62 Примерной инструкции по делопроизводству в государственных организациях (утверждена приказом Федерального архивного агентства от 11.04.2018 № 44), в которых раскрыты  правила составления и оформления докладной записки и Приложением 8 (образец оформления докладной записки).

Вопрос 6

I:

S: Составьте и оформите докладню записку, необходимую в следующей  управленческой ситуации.
Руководитель отдела новых проектов О.В.Токарева обратилась к Генеральному директору ООО «Мастер» г-ну А.Д.Иванову с докладной запиской о необходимости увеличения штатной численности отдела. В докладной записке О.В.Токарева сообщала о том, что в настоящее время для успешной работы агентства необходимо увеличение базы данных о потенциальных клиентах. По ее мнению, одним из наиболее реальных путей расширения базы данных является постоянный анализ средств массовой информации, в частности прессы (информация о наиболее крупных клиентах агентства была получена из аналитического журнала «Эксперт»). В связи с тем, что отдел в его настоящем составе (5 сотрудников) не имеет возможности организовать подробное изучение аналитических изданий,  О.В.Токарева считает целесообразным ввести в штат отдела две должности менеджеров для изучения и анализа прессы с целью выявления потенциальных клиентов, а также подготовки оперативной информации о положении на рынке СМИ в форме еженедельных отчетов. В докладной записке Токарева предложила на эти должности подобрать сотрудников из числа студентов 4-5 курсов факультета журналистика МГУ или школы рекламы.

ПРИМЕРНЫЙ РАЗВЕРНУТЫЙ ОТВЕТ: В данном случае следует руководствоваться пп. 3.58-3.62 Примерной инструкции по делопроизводству в государственных организациях (утверждена приказом Федерального архивного агентства от 11.04.2018 № 44), в которых раскрыты  правила составления и оформления докладной записки и Приложением 8 (образец оформления докладной записки).

Вопрос 7

I:

S: Составьте и оформите протокол, необходимый в следующей управленческой ситуации

Дирекция ООО «Астория» (г. Санкт-Петербург) 12.08.201__г.  провело свое очередное заседание, на котором присутствовали Востряков С.Т., Студнев П.Д., Лебедев И.М., Антонов П.Л., Шептунова В.Г., Тимофеев А.А., Стулова М.И.

На заседании обсуждалось два вопроса: о ходе рекламной кампании в III квартале 201__г.  и о переходе на новую систему выплаты премиальных.

По первому вопросу слушали сообщение начальника отдела рекламы Вострякова С.Т., текст  сообщения которого был передан секретарю заседания Н.Д.Беловой. По этому же вопросу выступил  финансовый директор Тимофеев А.А., который одобрил увеличение расходов на наружную рекламу в III квартале 201__ г. на 5%. 

По второму вопросу сделал  сообщение Стулов М.И. и текст сообщения также передал секретарю.  По данному же вопросу выступили Антонов П.Л., начальник отдела кадров, и Лебедев И.М., директор по продажам. Первый одобрил новую систему выплаты премиальных и рекомендовал подготовить необходимые документы к 01.09.201__г.    Второй предложил доработать новую систему выплаты премиальных и рекомендовал провести голосование по данному вопросу на общем собрании трудового коллектива.

В итоге заседания были приняты  следующие решения: 1. Одобрить работу  отдела рекламы в Ш квартале 201__ г.  2. Провести общее собрание трудового коллектива по вопросу о переходе на новую систему выплаты премиальных 15.08.200__ г. Ответственным за подготовку собрания была назначена зав. канцелярией Шептунова В.Г.

Собрание вел председатель О.А.Румянцев – директор ООО «Астория».

ПРИМЕРНЫЙ РАЗВЕРНУТЫЙ ОТВЕТ: В данном случае следует руководствоваться пп. 3.34-3.41 Примерной инструкции по делопроизводству в государственных организациях (утверждена приказом Федерального архивного агентства от 11.04.2018 № 44), в которых раскрыты  правила составления и оформления протокола и Приложением 4 (образец оформления протокола). 
Вопрос 8

I:

S: Составьте и оформите протокол, необходимый в следующей управленческой ситуации

ЗАО «Гранд-М» (г. Москва)  05.03.201__г.  провело заседание Совета директоров, на котором присутствовали следующие члены Совета: Попов И.П., Иванов И.И., Сидоров С.С., Устинова У.У., Федоров Ф.Ф. В связи с  наличием кворума заседание было признано правомочным. На заседание  выносился вопрос об определении рыночной стоимости размещаемых обществом дополнительных акций. По данному вопросу   заслушали Федорова Ф.Ф., который предложил определить рыночную стоимость размещаемых обществом  акций путем закрытой подписки  дополнительных акций в размере 10 000 (десяти тысяч) руб. за акцию.  Заседание постановило утвердить предложение Федорова Ф.Ф., так как  при голосовании «ЗА» было отдано  пять голосов, проголосовавших «ПРОТИВ» и «ВОЗДЕРЖАВШИХСЯ» не было. Решение принято единогласно. Заседание вел председатель П.И.Попов. Протокол подготовлен секретарем И.П.Петровым.

ПРИМЕРНЫЙ РАЗВЕРНУТЫЙ ОТВЕТ: В данном случае следует руководствоваться пп. 3.34-3.41 Примерной инструкции по делопроизводству в государственных организациях (утверждена приказом Федерального архивного агентства от 11.04.2018 № 44), в которых раскрыты  правила составления и оформления протокола и Приложением 4 (образец оформления протокола). 
ПК-5 владеет навыками подготовки юридических документов
Кейс-задания на уровень «Владеть»

Вопрос 1

I:

S: В ООО «Звезда» поступило служебное письмо, направленное в адрес предприятия. Секретарь руководителя зарегистрировала письмо и передала его директору. Директор нанес на письмо резолюцию: «Заместителю директора по финансовым вопросам А.П. Володину. Подготовить отчет к 21.02.2018 г.», поставил в верхнем правом углу литеру «К» и вернул письмо секретарю. 

Необходимо описать дальнейшие действия секретаря, учитывая, что срок выполнения поручения составляет 1 месяц.

ПРИМЕРНЫЙ РАЗВЕРНУТЫЙ ОТВЕТ: 

Получив от руководителя документы с резолюцией, секретарь вносит сведения из резолюции об исполнителях и сроках исполнения документа в журнал входящей корреспонденции или карточку регистрации. 

Рассмотрение документов должно производиться в кратчайшие сроки (как правило, в день поступления документа). 

Документы, которые исполняются несколькими подразделениями, передаются им поочередно или размножаются и передаются одновременно в копиях.

 В дальнейшем секретарь ведет контроль исполнения документов, поставленных на контроль, в отведенные сроки (получает информацию, как идет работа по документу, напоминает о сроке исполнения), как исполненные документы передаются для подшивки в дело в те структурные подразделения или тем работникам, которые производят формирование дел по данному вопросу.

Вопрос 2

I:

S: В ООО «Прогресс» введена журнальная форма регистрации документов. Ежедневно к ним поступает до 50 служебных писем, направленных в адрес предприятия как по почтовой связи, так и по электронной почте. 

Необходимо ответить на следующие вопросы:

1) Эффективная ли журнальная форма регистрации документов при данном объеме документооборота?

2) Какие графы должны быть включены в регистрационные формы?

3) Вся ли поступившая корреспонденция должна регистрироваться?

Ответы на вопросы должны опираться на нормативные документы, регулирующие процесс регистрации.

ПРИМЕРНЫЙ РАЗВЕРНУТЫЙ ОТВЕТ: В данном случае следует руководствоваться локальным актрм — Инструкцией по делопроизводству, т.к. именно в нем изложены правила организации регистрации документов. Этим регламентом устанавливаются требования к регистрации документов, формы и виды регистрации.
Вопрос 3

I:

S: В ООО «Заря» секретарь руководителя в журнале регистрации исходящих документов. зарегистрировала служебное письмо, направляемое в адрес внешних партнеров, сопроводив его индексом 07-12/47. 

Необходимо объяснить, что означает каждая из представленных цифр в индексе регистрации цифр. Ответ на вопрос должен опираться на нормативные документы, регулирующие процесс регистрации.

ПРИМЕРНЫЙ РАЗВЕРНУТЫЙ ОТВЕТ: 

07 - код структурного подразделения; 

12 - порядковый номер дела в разделе номенклатуры дел.

/47 – порядковый номер документа. 

Части регистрационного индекса могут располагаться и в обратном порядке: 15/02–10, при этом их значение не меняется.

Нормативные документы, регулирующие процесс регистрации:

основной документ организации, устанавливающий требования к документам и технологиям их обработки – Инструкция по делопроизводству

Вопрос 4

I:

S: В отделе делопроизводства Администрации муниципального района Н-ский район  была составлена номенклатура дел по следующей форме:

	№ п/п
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Примечание

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	


Необходимо определить, соответствует ли данная форма номенклатуры дел нормативным требованиям? Подтвердите свой вывод ссылкой на нормативный документ.

ПРИМЕРНЫЙ РАЗВЕРНУТЫЙ ОТВЕТ: 

Данная форма номенклатуры дел нормативным требованиям не соответствует 

Номенклатура дел составляется по унифицированной форме в виде таблицы с графами. В нее включается 5 граф 

1) индекс дела 

2) заголовок дела (тома) 

3) количество дел (томов, частей)

4) срок хранения дела и номер статьи по перечню

5)  приме​чания.

	Индекс дела
	Заголовок дела

(том, частей)
	Количество дел (томов, частей)
	Срок хранения дела (тома, части) и № статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	Наименование раздела

	
	
	
	
	


Общие требования к составлению и оформлению номенклатур дел изло​жены в следующих нормативно-методических документах:

· Государственная система документационного обеспечения управле​ния;

· Основные правила работы архивов организаций, одобренные решением Коллегии Росархива от 06.02.2002.

· Правила делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти утвержденные постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 г. № 477, 

· Примерная инструкция по делопроизводству в государственных организациях (утверждена приказом Федерального архивного агентства от 11.04.2018 № 44).

· Методические рекомендации по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти, утвержденные приказом Росархива от 23 декабря 2009 г. N 76.
Вопрос 5

I:

S: Создайте и заполните регистрационно-контрольную карточку по обращению и зарегистрируйте коллективную жалобу граждан.

ПРИМЕРНЫЙ РАЗВЕРНУТЫЙ ОТВЕТ: 

РЕГИСТРАЦИОННО-КОНТРОЛЬНАЯ  КАРТОЧКА

Письменных  обращений  граждан

Дата

	ЗАЯВИТЕЛЬ

АДРЕС
	

	
	

	
	

	Автор,дата,

Индекс,сопровод.

письма
	

	
	

	
	       От                                       №

	Предыдущее

обращения
	       От                                       №

	
	       От                                      №

	
	       От                                      №

	Краткое

Содержание

Шифр вопроса
	

	
	

	
	

	
	

	Автор резолюции,

Резолюция

Ответственный исп-ль

Роспись в получении
	

	
	

	
	


ХОД  ИСПОЛНЕНИЯ  ДОКУМЕНТА

	Дата передачи

На исполнение
	Исполнитель
	Срок

исполнения
	Контрольные 

отметки
	Дата

Получения

ответа

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


         Особые отметки_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Результат рассмотрения: Удовлетворительно, передано в другие организации______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Обращение проверено с выездом на место____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

С контроля снял_______________________Подпись____________________________________

Вопрос 6

I:

S: ООО «Спектр» возглавляется генеральным директором, который имеет двух заместителей: по экономическим и производственным вопросам. В структуру аппарата управления общества входят три функциональных подразделения: служба ДОУ, бухгалтерия и отдел кадров. Остальная часть коллектива - это инженерно-технические работники и рабочие разных специальностей, занимающиеся непосредственно производственной дея​тельностью.

Служба ДОУ представлена секретариатом, имеющим в своем составе четырех сотрудников: руководителя секретариата, двух секретарей и ответственного за архив общества.

Определите, кто из должностных лиц может войти в состав экспертной комиссии ООО «Спектр»? Кто может быть назначен председателем и секретарем комиссии?

ПРИМЕРНЫЙ РАЗВЕРНУТЫЙ ОТВЕТ: 

Идеальный состав ЭК включает таких членов, как сотрудник юридической службы, представитель бухгалтерии, сотрудник отдела кадров, секретарь организации или сотрудник службы ДОУ и архивариус (сотрудник архива).

Основные правила работы архивов организаций (одобрены решением коллеги Росархива от 06.02.2002) устанавливают, что председателем экспертной комиссии (далее – ЭК) организации должен быть назначен один из руководящих работников организации, курирующий вопросы делопроизводства и архива (п. 2.2.3), т.е. совсем необязательно – заместитель директора. Это может быть один из наиболее квалифицированных работников, который организует и понимает специфику и содержание основных видов деятельности организации, особенно тех, которые ​приносят прибыль.

Вопрос 7

I:

S:  Составьте и оформите протокол, необходимый в следующей управленческой ситуации

Сотрудники бухгалтерии ОАО «Квант» провели заседание по вопросу сокращения срока составления годового отчета за 202__ г., на котором присутствовало 6 человек. С  сообщением выступила бухгалтер Суркова А.М., которая отметила, что работники группы учета имеют все возможности для значительного сокращения срока составления годового отчета, и что  годовой отчет   за 202__ г. может быть представлен группой учета на 3 дня раньше установленного срока.

В обсуждении данного вопроса выступили Е.Н.Кротов, главный бухгалтер, и Г.А.Шубина, бухгалтер. Кротов сообщил о том, что им разработан новый график работ по составлению годового отчета, при условии выполнения которого всеми работниками группы учета, годовой отчет можно составить и сдать на 4 дня раньше установленного срока. Г.А.Шубина  отметила, что досрочное представление годового отчета за 202__г. является почетной и ответственной задачей работников бухгалтерии, и что коллектив бухгалтерии может составить годовой отчет раньше срока, если все работники будут выполнять уплотненный график работы.

В итоге заседания было решено представить годовой отчет за 202__ г. на четыре дня раньше установленного срока, т.е. 00.00.202__г. и провести анализ годового отчета с целью выявления резервов, необходимых для успешного выполнения плана за 202__ г.  Заседание вела председатель К.М.Левашова, протоколировал секретарь И.В. Хомяков.

ПРИМЕРНЫЙ РАЗВЕРНУТЫЙ ОТВЕТ: В данном случае следует руководствоваться пп. 3.34-3.41 Примерной инструкции по делопроизводству в государственных организациях (утверждена приказом Федерального архивного агентства от 11.04.2018 № 44), в которых раскрыты  правила составления и оформления протокола и Приложением 4 (образец оформления протокола). 
Вопрос 8

I:

S: Составьте и оформите приказ по основной деятельности необходимые в данной управленческой ситуации 
На Уфимской кондитерской фабрике «Лакомка», которая входит в Концерн пищевой промышленности РФ, действует Положение о премировании руководителей цехов, отделов и служб, утвержденное 05.01.2018 № 27.

12 апреля текущего года директор фабрики В.М.Ларионов поручил начальнику отдела труда и заработной платы Маркову Н.Г. рассчитать размер премии руководителям отделов, цехов и служб фабрики по итогам работы за первый квартал к 15 апреля, а главному бухгалтеру фабрики  Трошиной С.Г. – организовать выплату премии к 20 апреля текущего года.

Начальник планово-экономического отдела Матвеева С.Н. и главный бухгалтер Трошина С.Г. завизировали проект приказа директора фабрики.

ПРИМЕРНЫЙ РАЗВЕРНУТЫЙ ОТВЕТ: В данном случае следует руководствоваться пп. 3.15-3.33. Примерной инструкции по делопроизводству в государственных организациях (утверждена приказом Федерального архивного агентства от 11.04.2018 № 44), в которых раскрыты  правила составления и оформления приказов и Приложением 2 (образец оформления приказа).
Вопрос 9

I:

S: Составьте и оформите приказ по основной деятельности необходимые в данной управленческой ситуации 
13 марта текущего года председатель Российского агентства международного сотрудничества и развития А.Н.Шилов поручил структурным подразделениям агентства совместно с представителями Госкомимущества Российской Федерации к 10 апреля подготовить проект программы привлечения иностранных инвестиций к процессу акционирования государственных предприятий. Поручение было дано во исполнение постановления  Правительства РФ от 24 февраля текущего года № 246 Главному управлению отраслевых инвестиционных программ, Главному договорно-правовому управлению и Главному управлению стратегии и инвестирования.

Проект приказа председателя агентства был завизирован его первым заместителем Д.Н. Федоровым и начальником Главного договорно-правового управления И.В. Ильиным. Контроль за исполнением приказа был возложен на Д.Н. Федорова.

ПРИМЕРНЫЙ РАЗВЕРНУТЫЙ ОТВЕТ: В данном случае следует руководствоваться пп. 3.15-3.33. Примерной инструкции по делопроизводству в государственных организациях (утверждена приказом Федерального архивного агентства от 11.04.2018 № 44), в которых раскрыты  правила составления и оформления приказов и Приложением 2 (образец оформления приказа).
Приложение 3

Вопросы для семинаров

ОПК-4 способен профессионально толковать нормы права

ОПК-6 способен участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и иных юридических документов

ПК-5 владеет навыками подготовки юридических документов

Задания на уровень «Знать»

Семинар 1. История развития юридического документоведения
1. Основные этапы от возникновения делопроизводства в Киевской Руси и до проблем современного юридического документоведения в России.

2. Составные части документоведения система документации, организация работы с документами.

3. Понятие делопроизводства как функции управления.

4. Значение делопроизводства в осуществлении процесса управления.

Семинар 2. Основные положения юридического документоведения
1. Предмет, цель, значение юридического документоведения для работы юриста.

2. Связь дисциплины с другими учебными дисциплинами и науками.

3. Классификация юридических документов по различным признакам: по правовой природе, характеру информации, содержащейся в этих документах, по происхождению, степени секретности, юридической силой, сроком исполнения, каналом восприятия и т.д.

4. Основные нормативно-методические документы, регламентирующие процессы документационного обеспечения управления в России.

Семинар 3. Характеристика юридических документов

1. Виды юридических документов; деятельности коллегиальных органов; по кадровым вопросам; личных, официальных; отчетных и плановых.

2. Характеристика реквизитов документов. Особенности составления разных видов документов.

3. Понятие деловых документов личного происхождения (автобиографии, резюме, характеристики, рекомендательные письма, заявления, жалобы, служебные, докладные и объяснительные записки, справки-удостоверение). Их место в системе управленческой документации.

4.Назначение документов личного происхождения, их основные функции в системе управления.

5. Виды документов личного происхождения. Общие правила их составления и оформления.

6. Анализ реквизитов каждого вида документов личного происхождения.

Семинар 4. Понятие юридической техники и правовые требования к юридическим документам.

1. Понятие и сущность юридической техники.

2. Приёмы и средства правовой техники и их классификация.

3. Цели, задачи и структура юридической техники; законодательная и правоприменительная техника; технико-правовые категории.

4. Элементы юридической техники; правовые требования к юридическим документам; лингвостилистические требования к юридическим документам.

5. Структурные требование к юридическим документам.

Семинар 5. Понятие официально- делового стиля и требования к нему

1. Официально-деловой стиль как стиль юридических документов.

2. Особенности функционирования юридических терминов в юридических текстах: их образование, основные классификации.

3. Структура юридического документа; этапы подготовки и редактирования юридических текстов.

4. Основные требования при составлении юридических текстов.

5. Роль нормативно-правовых документов в создании других видов документации.

6. Классификация и характеристика основных законодательных и нормативных документов.

7. Определение терминологии и названий отдельных законодательных и нормативных документов.

Семинар 6. Понятие и свойства юридических терминов
1. Особенности юридической системы; терминологическая лексика - понятие и функции; развитие юридической лингвистики в РФ.

2. Виды и классификация юридических терминов; лингвокультурные факторы передачи юридического текста; порядок перевода сложных юридических терминов и терминов словосочетаний; основные приемы перевода сложных юридических терминов и терминов словосочетаний.

3. Источники возникновения юридической терминологии лексико-семантические особенности функционирования юридических терминов; многозначность юридических терминов, требования к употреблению юридических терминов.

Семинар 7. Организационно-распорядительная документация по ведущая система управленческой деятельности.

1. Понятие о системе организационно-распорядительной документации (ОРД).

2. Ее отличие от других систем документации.

3. Характеристика нормативно-правовых и инструктивно-методических материалов, определяющих подготовку ОРД на разных уровнях управления. Основные группы документов системы и их разновидности.

4. Современные правила подготовки и оформления документов системы. Состав реквизитов и их характеристика.

5. Понятие о бланках для служебных документов. Виды бланков.

6. Требования к документам, изготавливаемых машинописным способом.

7. Применение компьютерной техники в подготовке и оформлении управленческих документов.

Приложение 4

Групповой опрос

ОПК-4 способен профессионально толковать нормы права

ОПК-6 способен участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и иных юридических документов

ПК-5 владеет навыками подготовки юридических документов

Задания на уровень «Знать»

1. Какие особенности имеет составление и оформление делового письма?

2. Оставляется ли второй экземпляр исходящего делового письма в организации?

3. Как организуется процесс подготовки проекта делового письма? 

4. Какие требования предъявляются к оформлению реквизита "адресат" в деловых письмах?

5. Какие требования предъявляются к составлению текста деловых писем?

6. Как проектируются и оформляются бланки писем?
7. Как проектируются и оформляются бланки писем с гербовой символикой?

8. Каковы особенности согласования и подписания служебных писем?

9. Какие виды служебных писем Вы знаете

10. Какие требования предъявляются к оформлению деловых писем.

11. На какие три группы делятся официальные документы7

12. Перечислите организационно-правовые документы.

13. Перечислите распорядительные документы.
14. Перечислите информационно-справочные документы.

15. Какой документ фиксирует ход обсуждения вопросов и принятия решений на собраниях, совещаниях и др. формах работы коллегиальных органов?
16. В каком случае используется реквизит "Визы согласования документа"?
17. Может ли заявление быть написано от руки?
18. Что представляет собой реквизит "Резолюция"?
19. Какими нормативно-методическими материалами необходимо руководствоваться при составлении и оформлении организационно-распорядительной и информационно-справочной документации?
Приложение 5

Экзаменационные билеты

Примерные вопросы к экзамену, 2 курс, 3 семестр

1. Основные этапы развития делопроизводства в России.

2. Понятие делопроизводства как функции управления. Значение делопроизводства в осуществлении процесса управления.

3. Предмет, цель, значение юридического документоведения для работы юриста. Связь указанной дисциплины с другими учебными дисциплинами и науками.

4. Классификация юридических документов по правовой природе, характеру информации, содержащейся в этих документах,

5. Классификация юридических документов по происхождению, степени секретности, юридической силой, сроком исполнения, каналом восприятия и т.д.

6. Основные нормативно-методические документы, регламентирующие процессы документационного обеспечения управления в РФ.

7. Виды юридических документов; деятельности коллегиальных органов; по кадровым вопросам; личных официальных; отчетных и плановых.

8. Характеристика реквизитов документов.

9. Особенности составления разных видов документов.

10. Понятие деловых документов личного происхождения (автобиографии, резюме, характеристики, рекомендательные письма, заявления, жалобы, служебные, докладные и объяснительные записки, справки-удостоверения). Их место в системе управленческой документации.

11. Назначение документов личного происхождения, их основные функции в системе управления.

12. Виды документов личного происхождения. Общие правила их составления и оформления.

13. Понятие и сущность юридической техники.

14. Приёмы и средства правовой техники и их классификация.

15. Цели, задачи и структура юридической техники; законодательная и правоприменительная техника; технико-правовые категории.

16. Структурные требование к юридическим документам; лингвостилистические требования к юридическим документам.

17. Официально-деловой стиль как стиль юридических документов.

18. Особенности функционирования юридических терминов в юридических текстах: их образование, основные классификации.

19. Структура юридического документа; этапы подготовки и редактирования юридических текстов.

20. Основные требования при составлении юридических текстов.

21. Роль нормативно-правовых документов в создании других видов документации.

22. Классификация и характеристика основных законодательных и нормативных документов.

23. Определение терминологии и названий отдельных законодательных и нормативных документов.

24. Источники возникновения юридической терминологии лексико-семантические особенности функционирования юридических терминов; многозначность юридических терминов, требования к употреблению юридических терминов.

25. Понятие о системе организационно-распорядительной документации (ОРД). Ее отличие от других систем документации.

26. Характеристика нормативно-правовых и инструктивно-методических материалов, определяющих подготовку ОРД на разных уровнях управления. Основные группы документов системы и их разновидности.

27. Современные правила подготовки и оформления документов системы.

28. Состав реквизитов и их характеристика.

29. Понятие о бланках для служебных документов. Виды бланков.

30. Требования к документам, изготавливаемым машинописным способом.

Билеты к экзамену, 2 курс, 3 семестр
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	Курсовые экзамены 20__-20__ г.

Направление 40.03.01 Юриспруденция 

Профиль: Общий профиль

	Экзаменационный билет № 1
1. Основные этапы развития делопроизводства в России.

2. Структурные требование к юридическим документам; лингвостилистические требования к юридическим документам.

3. Решить ситуационную задачу

	Дата утверждения: __.__.______
	Заведующий кафедрой ______________________________


	МИНОБРНАУКИ РФ

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

«УФИМСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ НАУКИ И ТЕХНОЛОГИЙ»

БИРСКИЙ ФИЛИАЛ УУНиТ

КАФЕДРА ИСТОРИИ, ФИЛОСОФИИ И СОЦИАЛЬНО-ГУМАНИТАРНЫХ НАУК

	Дисциплина: Юридическое документоведение

очно-заочная форма обучения

2 курс 3 семестр
	Курсовые экзамены 20__-20__ г.

Направление 40.03.01 Юриспруденция 

Профиль: Общий профиль

	Экзаменационный билет № 2
1. Понятие делопроизводства как функции управления. Значение делопроизводства в осуществлении процесса управления.

2. Официально-деловой стиль как стиль юридических документов.

3. Решить ситуационную задачу

	Дата утверждения: __.__.______
	Заведующий кафедрой ______________________________


	МИНОБРНАУКИ РФ

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

«УФИМСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ НАУКИ И ТЕХНОЛОГИЙ»

БИРСКИЙ ФИЛИАЛ УУНиТ

КАФЕДРА ИСТОРИИ, ФИЛОСОФИИ И СОЦИАЛЬНО-ГУМАНИТАРНЫХ НАУК

	Дисциплина: Юридическое документоведение

очно-заочная форма обучения

2 курс 3 семестр
	Курсовые экзамены 20__-20__ г.

Направление 40.03.01 Юриспруденция 

Профиль: Общий профиль

	Экзаменационный билет № 3
1. Предмет, цель, значение юридического документоведения для работы юриста. Связь указанной дисциплины с другими учебными дисциплинами и науками.

2. Особенности функционирования юридических терминов в юридических текстах: их образование, основные классификации.

3. Решить ситуационную задачу

	Дата утверждения: __.__.______
	Заведующий кафедрой ______________________________


	МИНОБРНАУКИ РФ

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

«УФИМСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ НАУКИ И ТЕХНОЛОГИЙ»

БИРСКИЙ ФИЛИАЛ УУНиТ

КАФЕДРА ИСТОРИИ, ФИЛОСОФИИ И СОЦИАЛЬНО-ГУМАНИТАРНЫХ НАУК

	Дисциплина: Юридическое документоведение

очно-заочная форма обучения

2 курс 3 семестр
	Курсовые экзамены 20__-20__ г.

Направление 40.03.01 Юриспруденция 

Профиль: Общий профиль

	Экзаменационный билет № 4
1. Классификация юридических документов по правовой природе, характеру информации, содержащейся в этих документах,

2. Структура юридического документа; этапы подготовки и редактирования юридических текстов.

3. Решить ситуационную задачу

	Дата утверждения: __.__.______
	Заведующий кафедрой ______________________________


	МИНОБРНАУКИ РФ

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

«УФИМСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ НАУКИ И ТЕХНОЛОГИЙ»

БИРСКИЙ ФИЛИАЛ УУНиТ

КАФЕДРА ИСТОРИИ, ФИЛОСОФИИ И СОЦИАЛЬНО-ГУМАНИТАРНЫХ НАУК

	Дисциплина: Юридическое документоведение

очно-заочная форма обучения

2 курс 3 семестр
	Курсовые экзамены 20__-20__ г.

Направление 40.03.01 Юриспруденция 

Профиль: Общий профиль

	Экзаменационный билет № 5
1. Классификация юридических документов по происхождению, степени секретности, юридической силой, сроком исполнения, каналом восприятия и т.д.

2. Основные требования при составлении юридических текстов.

3. Решить ситуационную задачу

	Дата утверждения: __.__.______
	Заведующий кафедрой ______________________________


	МИНОБРНАУКИ РФ

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

«УФИМСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ НАУКИ И ТЕХНОЛОГИЙ»

БИРСКИЙ ФИЛИАЛ УУНиТ

КАФЕДРА ИСТОРИИ, ФИЛОСОФИИ И СОЦИАЛЬНО-ГУМАНИТАРНЫХ НАУК

	Дисциплина: Юридическое документоведение

очно-заочная форма обучения

2 курс 3 семестр
	Курсовые экзамены 20__-20__ г.

Направление 40.03.01 Юриспруденция 

Профиль: Общий профиль

	Экзаменационный билет № 6
1. Основные нормативно-методические документы, регламентирующие процессы документационного обеспечения управления в РФ.

2. Роль нормативно-правовых документов в создании других видов документации.

3. Решить ситуационную задачу

	Дата утверждения: __.__.______
	Заведующий кафедрой ______________________________


	МИНОБРНАУКИ РФ

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

«УФИМСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ НАУКИ И ТЕХНОЛОГИЙ»

БИРСКИЙ ФИЛИАЛ УУНиТ

КАФЕДРА ИСТОРИИ, ФИЛОСОФИИ И СОЦИАЛЬНО-ГУМАНИТАРНЫХ НАУК

	Дисциплина: Юридическое документоведение

очно-заочная форма обучения

2 курс 3 семестр
	Курсовые экзамены 20__-20__ г.

Направление 40.03.01 Юриспруденция 

Профиль: Общий профиль

	Экзаменационный билет № 7
1. Виды юридических документов; деятельности коллегиальных органов; по кадровым вопросам; личных официальных; отчетных и плановых.

2. Классификация и характеристика основных законодательных и нормативных документов.

3. Решить ситуационную задачу

	Дата утверждения: __.__.______
	Заведующий кафедрой ______________________________


	МИНОБРНАУКИ РФ

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

«УФИМСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ НАУКИ И ТЕХНОЛОГИЙ»

БИРСКИЙ ФИЛИАЛ УУНиТ

КАФЕДРА ИСТОРИИ, ФИЛОСОФИИ И СОЦИАЛЬНО-ГУМАНИТАРНЫХ НАУК

	Дисциплина: Юридическое документоведение

очно-заочная форма обучения

2 курс 3 семестр
	Курсовые экзамены 20__-20__ г.

Направление 40.03.01 Юриспруденция 

Профиль: Общий профиль

	Экзаменационный билет № 8
1. Характеристика реквизитов документов.

2. Определение терминологии и названий отдельных законодательных и нормативных документов.

3. Решить ситуационную задачу

	Дата утверждения: __.__.______
	Заведующий кафедрой ______________________________


	МИНОБРНАУКИ РФ

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

«УФИМСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ НАУКИ И ТЕХНОЛОГИЙ»

БИРСКИЙ ФИЛИАЛ УУНиТ

КАФЕДРА ИСТОРИИ, ФИЛОСОФИИ И СОЦИАЛЬНО-ГУМАНИТАРНЫХ НАУК

	Дисциплина: Юридическое документоведение

очно-заочная форма обучения

2 курс 3 семестр
	Курсовые экзамены 20__-20__ г.

Направление 40.03.01 Юриспруденция 

Профиль: Общий профиль

	Экзаменационный билет № 9
1. Особенности составления разных видов документов.

2. Источники возникновения юридической терминологии лексико-семантические особенности функционирования юридических терминов; многозначность юридических терминов, требования к употреблению юридических терминов.

3. Решить ситуационную задачу

	Дата утверждения: __.__.______
	Заведующий кафедрой ______________________________


	МИНОБРНАУКИ РФ

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

«УФИМСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ НАУКИ И ТЕХНОЛОГИЙ»

БИРСКИЙ ФИЛИАЛ УУНиТ

КАФЕДРА ИСТОРИИ, ФИЛОСОФИИ И СОЦИАЛЬНО-ГУМАНИТАРНЫХ НАУК

	Дисциплина: Юридическое документоведение

очно-заочная форма обучения

2 курс 3 семестр
	Курсовые экзамены 20__-20__ г.

Направление 40.03.01 Юриспруденция 

Профиль: Общий профиль

	Экзаменационный билет № 10
1. Понятие деловых документов личного происхождения (автобиографии, резюме, характеристики, рекомендательные письма, заявления, жалобы, служебные, докладные и объяснительные записки, справки-удостоверения). Их место в системе управленческой документации.

2. Понятие о системе организационно-распорядительной документации (ОРД). Ее отличие от других систем документации.

3. Решить ситуационную задачу

	Дата утверждения: __.__.______
	Заведующий кафедрой ______________________________


	МИНОБРНАУКИ РФ

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

«УФИМСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ НАУКИ И ТЕХНОЛОГИЙ»

БИРСКИЙ ФИЛИАЛ УУНиТ

КАФЕДРА ИСТОРИИ, ФИЛОСОФИИ И СОЦИАЛЬНО-ГУМАНИТАРНЫХ НАУК

	Дисциплина: Юридическое документоведение

очно-заочная форма обучения

2 курс 3 семестр
	Курсовые экзамены 20__-20__ г.

Направление 40.03.01 Юриспруденция 

Профиль: Общий профиль

	Экзаменационный билет № 11
1. Назначение документов личного происхождения, их основные функции в системе управления.

2. Характеристика нормативно-правовых и инструктивно-методических материалов, определяющих подготовку ОРД на разных уровнях управления. Основные группы документов системы и их разновидности.

3. Решить ситуационную задачу

	Дата утверждения: __.__.______
	Заведующий кафедрой ______________________________


	МИНОБРНАУКИ РФ

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

«УФИМСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ НАУКИ И ТЕХНОЛОГИЙ»

БИРСКИЙ ФИЛИАЛ УУНиТ

КАФЕДРА ИСТОРИИ, ФИЛОСОФИИ И СОЦИАЛЬНО-ГУМАНИТАРНЫХ НАУК

	Дисциплина: Юридическое документоведение

очно-заочная форма обучения

2 курс 3 семестр
	Курсовые экзамены 20__-20__ г.

Направление 40.03.01 Юриспруденция 

Профиль: Общий профиль

	Экзаменационный билет № 12
1. Виды документов личного происхождения. Общие правила их составления и оформления.

2. Современные правила подготовки и оформления документов системы.

3. Решить ситуационную задачу

	Дата утверждения: __.__.______
	Заведующий кафедрой ______________________________


	МИНОБРНАУКИ РФ

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

«УФИМСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ НАУКИ И ТЕХНОЛОГИЙ»

БИРСКИЙ ФИЛИАЛ УУНиТ

КАФЕДРА ИСТОРИИ, ФИЛОСОФИИ И СОЦИАЛЬНО-ГУМАНИТАРНЫХ НАУК

	Дисциплина: Юридическое документоведение

очно-заочная форма обучения

2 курс 3 семестр
	Курсовые экзамены 20__-20__ г.

Направление 40.03.01 Юриспруденция 

Профиль: Общий профиль

	Экзаменационный билет № 13
1. Понятие и сущность юридической техники.

2. Состав реквизитов и их характеристика.

3. Решить ситуационную задачу

	Дата утверждения: __.__.______
	Заведующий кафедрой ______________________________


	МИНОБРНАУКИ РФ

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

«УФИМСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ НАУКИ И ТЕХНОЛОГИЙ»

БИРСКИЙ ФИЛИАЛ УУНиТ

КАФЕДРА ИСТОРИИ, ФИЛОСОФИИ И СОЦИАЛЬНО-ГУМАНИТАРНЫХ НАУК

	Дисциплина: Юридическое документоведение

очно-заочная форма обучения

2 курс 3 семестр
	Курсовые экзамены 20__-20__ г.

Направление 40.03.01 Юриспруденция 

Профиль: Общий профиль

	Экзаменационный билет № 14
1. Приёмы и средства правовой техники и их классификация.

2. Понятие о бланках для служебных документов. Виды бланков.

3. Решить ситуационную задачу

	Дата утверждения: __.__.______
	Заведующий кафедрой ______________________________


	МИНОБРНАУКИ РФ

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

«УФИМСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ НАУКИ И ТЕХНОЛОГИЙ»

БИРСКИЙ ФИЛИАЛ УУНиТ

КАФЕДРА ИСТОРИИ, ФИЛОСОФИИ И СОЦИАЛЬНО-ГУМАНИТАРНЫХ НАУК

	Дисциплина: Юридическое документоведение

очно-заочная форма обучения

2 курс 3 семестр
	Курсовые экзамены 20__-20__ г.

Направление 40.03.01 Юриспруденция 

Профиль: Общий профиль

	Экзаменационный билет № 15
1. Цели, задачи и структура юридической техники; законодательная и правоприменительная техника; технико-правовые категории.

2. Требования к документам, изготавливаемым машинописным способом.

3. Решить ситуационную задачу

	Дата утверждения: __.__.______
	Заведующий кафедрой ______________________________



