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(ДЛЯ ЗАОЧНОЙ ФОРМЫ ОБУЧЕНИЯ)

При изучении дисциплины «Делопроизводство и режим секретности в органах внутренних дел» обучающимися ЗФО особая роль отводится самостоятельной работе.

Самостоятельная работа включает: ознакомление с содержанием настоящих методических рекомендаций, изучение учебной, научно-методической литературы, монографических и периодических печатных источников, выполнение контрольной работы, подготовка к зачету.

Работа над контрольной работой является неотъемлемой частью учебного плана для обучающихся заочной формы обучения и представляет собой самостоятельное исследование слушателя по выбранному варианту. Результатом данного исследования должен стать самостоятельно написанный логически последовательный и аргументированный текст, составляющий содержание контрольной работы.

Проверку и допуск к защите контрольных работ по данной дисциплине  осуществляет преподаватель кафедры УПД, ведущий соответствующий курс.

Вариант работы  - последняя цифра зачетной книжки.

Алгоритм выполнения контрольной работы можно представить следующим образом:

· определение варианта контрольной работы;

· изучение соответствующей литературы;

· написание работы в соответствии с требованиями, предъявляемыми к оформлению;

· представление работы преподавателю для ее предварительной оценки;

· загрузка электронного варианта контрольной работы в свое электронное портфолио;
· защита контрольной работы.

Требования к оформлению и содержанию контрольной работы

Формат текста: Microsoft Word (*.doc, *.docx);

Поля: верхнее – 2 см, нижнее – 2 см, левое – 1,5 см, правое – 3 см.

Шрифт: Times New Roman, размер (кегль) – 14;

Межстрочный интервал: полуторный; 

Объём работы: 10-15 стр. 

Нумерация: внизу страницы, за исключением титульного листа.

Контрольная работа выполняется на листах формата А-4. 

Каждый раздел работы должен начинаться с новой страницы.  

Структура работы должна иметь следующие обязательные компоненты:

· Титульный лист;

· Содержание (План);

· Основная часть - автор раскрывает содержание вопросов темы на основе самостоятельного изучения нормативных источников и литературы формулирует выводы по каждому из изложенных вопросов, выполняет тестовые задания.

· Заключение - автор формулирует выводы по теме, раскрывает актуальность полученных знаний для практической деятельности.

· Список использованных нормативных источников и литературы.

Оценка контрольной работы преподавателем

Результаты выполнения контрольной работы оцениваются отметками «зачтено» или «не зачтено».

Отметка «зачтено» выставляется при условии:

− работа выполнена в полном объеме, в соответствии с заданием, ответы на все теоретические вопросы даны полно, последовательно, правильно;

− употребляется юридическая терминология, нормативные источники;

− работа оформлена аккуратно, приведен список использованной литературы.

Работа может быть зачтена, если содержит единичные несущественные ошибки: описки, не искажающие сути ответа на теоретические вопросы; отсутствие выводов в процессе освещения вопросов.

Работа может быть не зачтена при условии наличия существенных ошибок: не раскрыто основное содержание вопросов задания; ответы переписаны из учебной литературы, без адаптации к контрольному заданию; работы выполнена не по своему варианту. 
Вопросы к  зачету по  дисциплине 
«Делопроизводство и режим секретности в органах внутренних дел»
1. История развития делопроизводства в России в XVIII веке.

2. История развития делопроизводства в России в XIX – начале XX века.

3. Особенности делопроизводства за рубежом.

4. Понятие делопроизводства и его основные элементы.

5. Виды и задачи делопроизводства.

6. Значение делопроизводства в управленческой деятельности.

7. Требования государственных стандартов, приказов и инструкций МВД России к оформлению служебных документов.

8. Реквизиты управленческих документов в органах внутренних дел.

9. Юридическая сила документов.

10. Правила машинописного оформления документов.

11. Перечень организационных документов.

12. Перечень распорядительных документов.

13. Перечень информационно справочных документов.

14. Понятие документирования.

15. Требования, предъявляемые к докумен​тированию в органах внутренних дел.

16. Обязанности сотрудников органов внутренних дел по организации и осуществлению делопроизводства.

17. Процесс разработки документов.

18. Конструирование бланков документов.

19. Согласование (визирование) документов.

20. Оформление приказов по личному составу.

21. Документирование процесса движения кадров.

22. Требования к оформлению и содержанию контракта сотрудника МВД.

23. Требования к характеристике сотрудника МВД.

24. Порядок оформления объяснительной записки сотрудником органов внутренних дел.

25. Порядок формирования личных дел в системе МВД.

26. Порядок оформления личных дел.

27. Порядок выдачи и хранения личных дел.

28. Реквизиты и структура текстов служебных документов.

29. Понятие документооборота в органах внутренних дел.

30. Элементы документооборота в органах внутренних дел.

31. Основные стадии документооборота.

32. Характеристика основных стадий документооборота.

33. Осуществление работы с письменными и устными обращениями граждан и порядок их исполнения.

34. Осуществление контроля за своевременным и качественным испол​нением документов.

35. Субъекты осуществляющие контроль за исполнением документов.

36. Методы осуществления контроля за исполнением документов.

37. Основные учетные документы по делопроизводству в МВД.

38. Назначение основных учетных документов по делопроизводству в МВД.

39. Систематизация документов в делопроизводстве МВД.

40. Подготовка документов к архивному хранению.

41. Порядок определения перечня документов для архивного хранения.

42. Осуществление архивного хранения документов в органах внутренних дел.

ЗАДАНИЯ ДЛЯ ВЫПОЛНЕНИЯ КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ:

ВАРИАНТ 1.

Теоретические вопросы:

1. Понятие делопроизводства и его основные элементы.

2. История развития делопроизводства в России в XVIII веке.

3. Юридическая сила документов.

4. Перечень информационно - справочных документов.

Тестовые задания:

1. При отсутствии должностного лица, должность и фамилия которого указаны на проекте документа, документ может быть подписан исполняющим обязанности этого должностного лица с обязательным наличием?

а) косой черты перед наименованием должности;

б) надписи от руки «Зам.» перед наименованием должности;

в) фактической должности, инициалов и фамилии.

2. В каком случае при согласовании документа используется виза?

а) при согласовании документа внутри организации;

б) при внешнем согласовании;

в) при согласовании текста писем.

3.В каком случае указывается место создания или издания документа?

а) если документ является письмом;

б) если затруднено определение места по реквизитам «Наименование организации» и «Справочные данные об организации»;

в) указывается только во внутренних документах.

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

а) герб РФ, эмблема, код организации;

б) почтовый адрес, номера телефонов, факсов, счетов в банке и другое по усмотрению организации;

в) сведения о наличии лицензии.

5.Почему левое поле бланка самое большое?

а) потому, что оно предназначено для подшивки документа в дело;

б) на этом поле находится реквизит «Отметка о контроле»;

в) на нём пишут замечания к документу.

6.Где на бланках документов размещают наименование вышестоящей организации?

а) над наименованием организации, являющейся автором документа;

б) под наименованием организации - автора документа;

в) наименование вышестоящей организации в бланках не воспроизводится

7. В соответствии с Инструкцией по делопроизводству в органах внутренних дел дата документа оформляется следующим образом:

а) 14 мая 2011 г.

б) 14.05.2011 

в) 2011.05.14

8.Реквизит «Отметка об исполнителе» располагается:

а) на лицевой или оборотной стороне последнего листа документа в левом нижнем углу;

б) на лицевой или оборотной стороне первого листа документа в левом нижнем углу;

в) на лицевой или оборотной стороне последнего листа документа в правом нижнем углу.

9.В каких случаях реквизит «Отметка о контроле» ставится на документе?

а) если документ является входящим;

б) если документ относится к секретным;

в) если исполнение документа поставлено на контроль.

10. При подписании документа несколькими должностными лицами их подписи располагаются?

а) в алфавитном порядке фамилий;

б) на первом месте подпись руководителя организации, затем по усмотрению составляющего документ;

в) одна под другой в последовательности убывания значимости занимаемой ими должности.

11.Выберите правильный вариант оформления реквизита «Гриф утверждения», когда утверждение происходит должностным лицом. 

а) УТВЕРЖДАЮ

Директор ЗАО «Пилот» 

Подпись А.В. Петров

23.09.2009 

б) Утверждаю

Директор ЗАО «Пилот» 

Подпись А.В. Петров

23.09.2009 

в) «Утверждаю» 

Директор ЗАО «Пилот» 

Подпись А.В. Петров

23.09.2009

12. В каком месте документа располагают гриф утверждения документа? 

а) В левом верхнем углу

б) По центру верхнего поля

в) В правом верхнем углу

13.Где указываются инициалы при адресовании документа должностному лицу? 

а) Перед фамилией

б) После фамилии

14. Что включает в себя резолюция, написанная на документе соответствующим должностным лицом? 

а) Фамилию, инициалы исполнителей, содержание поручения (при необходимости), срок исполнения, подпись и дату

б) Инициалы исполнителей, фамилию, содержание поручения (при необходимости), срок исполнения, подпись и дату

в) Фамилию, инициалы исполнителей, содержание поручения (при необходимости), срок исполнения, подпись
15. В каких случаях используется реквизит «Ссылка на регистрационный номер и дату документа»? 

а) Когда документ готовится в ответ на какой-то запрос или подготавливаемое письмо является ответом на другое письмо

б) Когда в тексте документа нужно сделать ссылку на другой документ (нормативный акт, положение, инструкцию) 

ВАРИАНТ 2.

Теоретические вопросы:

1. История развития делопроизводства в России в XIX – начале XX века.

2. Перечень организационных документов.

3. Порядок формирования личных дел в системе МВД.

4. Осуществление контроля за своевременным и качественным испол​нением документов.

Тестовые задания:

1.Реквизит «подпись» на документах, подписываемых двумя долж​ностными лицами одного уровня, оформляется:

а) в два ряда на одном уровне;

б) одна подпись под другой;

в) в столбик;

г) по одной подписи в двойном количестве экземпляров документа.

2. Отметка о поступлении документа в организацию содержит:
а) только дату поступления документа;

б) только входящий номер документа;

в) только наименование организации, в которую поступил документ;

г) порядковый номер и дата поступления документа в организацию.

3.Каким способом оформляется дата в заголовочной части документа:

а) буквенно-цифровым;

б) буквенным;

в) цифровым.

4.Реквизит «адресат» пишется в:

а) именительным падеже;

б) родительном падеже;

в) дательном падеже.

5.Где располагается реквизит «виза согласования»:

а) на лицевой стороне документа;

б) на оборотной стороне документа.

6. Обязательно ли использовать все реквизиты при составлении документа?

а) да, обязательно все;

б) только реквизиты, подтверждающие юридическую силу доку​мента;

в) только реквизиты, подтверждающие юридическую силу доку​мента, если они не являются взаимоисключающими.
7. Нужно ли письмо, подготовленное на бланке, удостоверять печатью? 

а) Да, всегда

б) Нет, никогда

в) Нужно только гарантийное письмо

8.Что включает в себя отметка об исполнителе? 

а) Инициалы и фамилию исполнителя документа, и номер его телефона

б) Фамилию, имя и отчество исполнителя полностью

в) Номер телефона исполнителя

9. С какой целью на служебном письме указывают инициалы, фамилию и телефон исполнителя: 

а) Для оперативной связи с исполнителем

б) Для придания документу юридической силы. 

10.Если в резолюции указано несколько исполнителей, то кто отвечает за выполнение поручения руководителя? 

а) Лицо, указанное в списке исполнителей первым

б) Лицо, определенное соответствующим дополнительным указанием руководителя

в) Лицо, которому первому будет передан документ на исполнение

11. Где указываются инициалы при адресовании документа физическому лицу? 

а) Перед фамилией

б) После фамилии

12.Когда оформляется реквизит «Место составления или издания документа»? 

а) Всегда, на каждом документе

б) В тех случаях, если затруднено определение места составления или издания документа по реквизитам «Наименование организации» или «Справочные данные об организации» 

в) Во всех случаях, когда документы отправляются из организации

13. Выберите правильный способ оформления даты при регистрации письма или приказа? 

а) 4.12.2010 

б) 04.12.10 

в) 04.12.2010 

14. Регистрационный номер документа - это... (выберите правильный вариант продолжения определения). 

а) Его условное цифровое (иногда буквенно-цифровое) обозначение, проставляемое при регистрации

б) Порядковый номер документа в организации-отправителе

в) Порядковый номер документа в организации-получателе

15. «Дата» - обязательный реквизит в любом документе? 

а) Нет                                                         

б) Да

ВАРИАНТ 3.

Теоретические вопросы:

1. Особенности делопроизводства за рубежом.

2. Конструирование бланков документов.

3. Согласование (визирование) документов.

4. Основные стадии документооборота.

Тестовые задания:

1.На какие вопросы может отвечать реквизит «Заголовок к тексту»? 

а) О чем (о ком)? Чего (кого)?                      

б) Кому? Чему? 

в) Что? Кто? 

2. К письму прикладывается положение о кредитовании. Как оформить отметку о наличии приложения, если оно названо в тексте письма? 

а) Приложение: на 5 л. в 2 экз. 

б) Приложение: 1. Положение о кредитовании на 5 л. в 2 экз. 

3.Каким реквизитом оформляется внутреннее согласование (внутри учреждения)? 
а) Визой согласования

б) Грифом согласования

4.Каким реквизитом оформляется внешнее согласование (с другими учреждениями)? 

а) Визой согласования

б) Грифом согласования

5.Выберите правильный вариант оформления «Грифа согласования» с должностным лицом. 

а) «Согласовано_____» 

Директор ОАО «Пилот» 

Подпись В.В. Петров

08.04.2010 
б) СОГЛАСОВАНО

Директор ОАО «Пилот» 

Подпись В.В. Петров

08.04.2010 
в) «СОГЛАСОВАНО» 

Директор ОАО «Пилот» 

Подпись В.В. Петров

08.04.2010

6.Выберите правильный вариант оформления «Грифа согласования» при согласовании другим документом. 
а) СОГЛАСОВАНО

Письмо Минздрава России

от 05.09.2000 № 65-17/184 

б) СОГЛАСОВАНО

Письмом Минздрава России

от 05.09.2000 № 65-17/184 

в) «СОГЛАСОВАНО» 

Письмо Минздрава России

от 05.09.2000 № 65-17/184 

7.Что включает в себя виза согласования документа? 

а) Подпись и должность визирующего документ, расшифровку подписи и дату подписания

б) Подпись и должность визирующего документ, его номер телефона

в) Подпись визирующего документ и дату подписания

8. Перечислите элементы реквизита «Подпись». 

а) Обозначение должности лица, подписавшего документ; рукописная подпись; расшифровка подписи (инициалы, фамилия) 

б) Рукописная подпись лица, подписавшего документ; расшифровка подписи (инициалы, фамилия) 

в) Рукописная подпись лица, подписавшего документ

9.В каком случае при оформлении документа должность лица в подписи не указывают? 

а) Должность лица в подписи обязательно должна быть указана всегда

б) При оформлении на бланке должностного лица

в) При оформлении на общем бланке

10.Для чего на документах проставляют оттиск печати? 

а) Для заверения подлинности подписи должностного лица

б) Для подтверждения достоверности текста документа

в) Для обеспечения гарантии исполнения документа

11. Определите, в каком варианте правильно поставлена печать в приведенных примерах:

а) Директор           Иванов        О.К. Иванов


б) Директор          Иванов         О.К. Иванов


в) Директор          Иванов          О.К. Иванов


г) Директор          Иванов          О.К. Иванов

д) Директор          Иванов         О.К. Иванов

12. Какие реквизиты располагаются в правом верхнем углу документа:  
а) наименование организации;

б) гриф утверждения;

в) дата документа;

г) отметка об исполнителе;

д) место составления документ. 

13. В каком случае составляют список-рассылку?

а) если указывается более одного адресата;

б) если указывается более четырех адресатов;

в) если указывается более пяти адресатов;

г) если указывается более двух адресатов.

14.Реквизит «Наименование вида документа» оформляют:

а) прописными буквами;

б) строчными буквами;

в) первая - прописная буква, последующие – строчные.

15. С какой целью на служебном письме указывают фамилию и телефон исполнителя:

а) для оперативной связи с исполнителем;

б) для придания документу юридической силы.

ВАРИАНТ 4.

Теоретические вопросы:
1. Виды и задачи делопроизводства.

2. Значение делопроизводства в управленческой деятельности.

3. Требования государственных стандартов, приказов и инструкций МВД России к оформлению служебных документов.

4. Реквизиты управленческих документов в органах внутренних дел.

Тестовые задания:

1. Реквизит «наименование вида документа» присутствует во всех документах: 

а.         да                                                                     б.         нет.

2.Реквизит, включающий в себя фамилии, инициалы исполнителей, содержание поручения (при необходимости), срок исполнения, подпись и дату

1. резолюция

2. заголовок к тексту

3. отметка об исполнителе

4. гриф утверждения
3.Реквизит документа, удостоверяющий подлинность подписи должностного лица: 

1. отметка об исполнителе

2. визы

3. гриф утверждения

4. оттиск печати

4. Реквизит документа, включающий наименование получателя документа:
1. адресат

2. адресант

3. регистрационный номер

4. заголовок к тексту

5.Реквизит документа, содержащий сведения о характере исполнения документа и месте его хранения в архиве учреждения:

1. отметка об исполнении документа и направлении его в дело

2. отметка об исполнителе документа

3. ссылка на регистрационный номер и дату документа

4. регистрационный номер документа


6.Реквизит официального документа, выражающий согласие учреждения или его органа, не являющегося автором документа, с его содержанием:

1. гриф согласования

2. гриф утверждения

3. виза

4. резолюция

7.Резолюция на документах проставляется:

а) в правом верхнем углу;

б) на полях документа;

в) на любом свободном месте документа, кроме полей;

8.Что указывается во вводной части текста документа?

а) кому направляется документ;

б) причины, основания и цели создания документа;

в) распоряжения и рекомендации.

9. Гриф ограничения доступа к документу проставляется без кавычек на:
а) левом поле документа;

б) нижнем поле документа;

в) верхнем поле документа;

г) на одной строке с заголовком документа

10. Каким образом делают отметку о контроле за исполнением документа? 

а) Обозначают буквой «К», словом или штампом «Контроль» 

б) Обозначают буквой «И», словом или штампом «Исполнено» 

в) Обозначают буквой «В», словом или штампом «Выполнено» 

11. Реквизит документа – это:

а) его отдельный элемент;
б) часть служебного письма;

в) фирменный бланк.

12.При адресовании частному физическому лицу инициалы указывают:

а) перед фамилией;

б) после фамилии.

13.В каком случае правильно оформлен реквизит «Подпись»:

а) Ректор                                            Пшенов                     П.М. Пшенов  

б) Директор школы № 432              Спицына                    Спицына Ф.И.

в) Главный бухгалтер                     Веревкина                   Веревкина С.А.

    Директор МГУ                            Воронов                       Воронов П.В.

14. В каком случае правильно оформлен реквизит «Подпись» (во время отсутствия руководителя документ подписывается заместителем, исполняющим обязанности руководителя):

а) За Директора ___________________А.И. Сидоров

                                   (подпись его зама Петрова)

б) Директор____________________ А.И. Сидоров

                           (подпись его зама Петрова)

в) И.О. директора __________________ О.М. Петров

                  (личная подпись заместителя директора)

15. В каком случае правильно оформлен реквизит «Отметка о наличии приложения», если в тексте сопроводительного письма НЕ упоминалось о приложении:

а) Приложение: 1. Положение об Управлении регионального кредитования 

                            на 5 л. в 1 экз.

                            2. Правила подготовки и оформления документов 

                            Управления регионального кредитования на 7 л. в 2 экз.

б) Приложение: на 6 л. в 1 экз.

ВАРИАНТ 5.

Теоретические вопросы:

1. Правила машинописного оформления документов.

2. Перечень распорядительных документов.

3. Понятие документирования.

4. Процесс разработки документов.

Тестовые задания: 

1. Какие документы являются организационными:

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

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

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

2. Какие документы относятся к распорядительным?

а) документы, созданные отдельными гражданами;

б) документы, носящие административный характер и обращенные к нижестоящим или подчиненным организациям;

в) документы, помогающие создать организацию, установить ее структуру, определить штатную численность и состав работников по должностям, определить функции структурных подразделений;

г) документы, сообщающие сведения, побуждающие принимать определенные решения, т.е. инициирующие управленческие решения
3. Что такое приказ как распорядительный документ? 

а) правовой акт, принимаемый высшим и некоторыми центральными органами коллегиального управления в целях разрешения наиболее важных и принципиальных задач;

б) документ коллегиального органа управления, издаваемый по важнейшим вопросам или для введения норм, положений;

в) документ, издаваемый органами государственного управления, министерствами, ведомствами, предприятиями и организациями по вопросам информационно-методического характера;

г) правовой акт, издаваемый руководителем предприятия, для разрешения основных и оперативных задач стоящих перед предприятием.

4. К распорядительным документам не относятся…

а) решения            б) справки               в) приказы                 г) постановления

5. Какая часть текста распорядительного документа является введением в существо рассматриваемого вопроса, призванной объяснить, по каким причинам вызвано издание данного распорядительного документа: 
а) распорядительная;      б) основная;           в) главная;       г) констатирующая. 

6. Что такое служебная записка?

а) информационно-справочный документ, составляющийся на имя руководителя компании или вышестоящей инстанции с целью информировать руководство о сложившейся ситуации и побудить к принятию определенного решения;

б) информационно-справочный документ внутренней деловой переписки, принятый в компании;

в) документ оперативной информации, составляющийся с целью описания и подтверждения каких-либо фактов и событий;

г) краткое информационное сообщение, составленное пресс-службой или отделом PR компании и предназначенное для журналистов и редакторов СМИ.

7. Внутренний документ проходит следующие этапы обработки:

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

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

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

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

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

8. Разновидностями справочно-информационных документов являются…

а) постановление;   б) личное дело;     в) телеграмма;     г) служебная записка.

9.Что является датой протокола:

а) дата подписания;              б) дата заседания;          в) дата регистрации.

10. Работник должен быть ознакомлен с содержанием должностной инструкции…

а) после окончания испытательного срока

б) после прохождения стажировки по занимаемой должности

в) в момент приема работника на работу

г) в течение 1 месяца после приема работника на работу

11. Видами протоколов являются…

а) узкий и широкий             б) полный и краткий        в) формальный и неформальный

12. Докладная (служебная) записка — это:

а) документ, адресованный руководителю учреждения и информирующий его о сложившейся ситуации, имевшем место явлении или факте, выполненной работе, содержащий выводы и предложения составителя;

б) документ, подтверждающий факты, события, действия;

в) предложение фирме или конкретному лицу заключить деловое соглашение.

13. Датой докладной записки считается:

а) дата излагаемого события;   
б) дата подписания докладной записки;      
в) дата принятия резолюции.
14. Правовые акты, принимаемые органами коллегиального управления в целях разрешения наиболее важных и принципиальных задач, установления стабильных норм и правил:

а) решение

б) постановление

в) приказ

г) указание

д) распоряжение

15. Служебное письмо, которое содержит обязательство или подтверждение и адресуется организации:
а) гарантийное            

б) информационное           

в) инструкционное                  

г) сопроводительное

ВАРИАНТ 6.

Теоретические вопросы:

1. Требования, предъявляемые к докумен​тированию в органах внутренних дел.

2. Обязанности сотрудников органов внутренних дел по организации и осуществлению делопроизводства.

3. Оформление приказов по личному составу.

4. Порядок оформления объяснительной записки сотрудником органов внутренних дел.


Тестовые задания:

1. Можно ли делать отметку о поступлении наносить на документ в виде штрих-кода?
1. да;

2. нет; 
2. Как называется движение документов в организации с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправки?
1. маршрут движения документов;        

2. документопоток;            

3. документооборот.

3.Как называется документопоток, создаваемый в данной организации и отправляемый за ее пределы?
1. Исходящий документопоток.   

2. Внутренний документопоток.
3. Входящий документопоток.     


4.Что делают с документацией, ошибочно доставленной по почте?
1. Выбрасывают

2. Регистрируют

3. Возвращают адресату или пересылают по месту назначения.

1. Когда должны регистрироваться внутренние документы?
2. В день создания.              

3. В день подписания или утверждения.             

4. В день обсуждения.

6. Цель контроля исполнения документа состоит .... 
1. в учете контролируемых документов; 

2. в своевременном сборе необходимой информации об исполняемом решении; 

3. в обеспечении своевременного и качественного исполнения документа.

7.Что следует сделать с исполненным документом?
1. Передать руководителю.
2. Вернуть составителю.
3. Подшить в дело в соответствии с номенклатурой дел.

8. Функция «контроль за сроками исполнения документов» закрепляется …
1. в инструкции по делопроизводству (ДОУ) организации
2. в положении об организации
3. в обязанностях руководителя
4. в уставе организации
9. Текущий контроль исполнения включает постоянную проверку и регулирование
1. хода исполнения документов
2. движения всех документов

3. работы исполнителей с проектами документов

4. сроков создания справочных массивов

10. Сроки рассмотрения сообщений о преступлениях в соответствии с требованиями ст. 144 УПК РФ:
1. До 24 часов.

2. Не более 3 суток.

3. Не более 10 суток.

11. Контроль исполнения поручений включает следующие мероприятия:
1. Все перечисленное.


2. Периодический сбор, обобщение и анализ информации о ходе и состоянии выполнения поручений.

3. Подготовку предложений по обеспечению своевременного выполнения поручений, повышению исполнительской дисциплины, совершенствованию организации и осуществлению контроля.

4. Осуществление по указанию соответствующих руководителей проверки фактического выполнения поручений, а также подготовку по её результатам материалов для доклада руководству.

5. Систематизацию и подготовку сведений о содержании и сроках выполнения поручений, подготовку и направление исполнителям контрольных и учетных карточек.

12. Согласование и визирование проекта постановления организует

1. исполнитель;
2. секретарь;

3. лицо, заинтересованное в скорейшем подписании постановления;
4. все предыдущие ответы не верны.

13.Где указываются инициалы при адресовании документа должностному лицу? 

1. Перед фамилией
2. После фамилии

14. Что включает в себя резолюция, написанная на документе соответствующим должностным лицом? 

1. Фамилию, инициалы исполнителей, содержание поручения (при необходимости), срок исполнения, подпись и дату
2.  Инициалы исполнителей, фамилию, содержание поручения (при необходимости), срок исполнения, подпись и дату
3. Фамилию, инициалы исполнителей, содержание поручения (при необходимости), срок исполнения, подпись

15. В каких случаях используется реквизит «Ссылка на регистрационный номер и дату документа»? 

1. Когда документ готовится в ответ на какой-то запрос или подготавливаемое письмо является ответом на другое письмо

2. Когда в тексте документа нужно сделать ссылку на другой документ (нормативный акт, положение, инструкцию) 

ВАРИАНТ 7.

Теоретические вопросы:

1. Документирование процесса движения кадров.

2. Реквизиты и структура текстов служебных документов.

3. Понятие документооборота в органах внутренних дел.

4. Осуществление работы с письменными и устными обращениями граждан и порядок их исполнения.

Тестовые задания:

1. Что такое положение?

а) документ, регламентирующий порядок работы по выделенному направлению деятельности организации;

б) правовой акт, определяющий порядок образования, задачи, обязанности, права, ответственность и организацию работы предприятия в целом или его структурных подразделений;

в) свод правил, регулирующих деятельность организаций, их взаимоотношения с другими организациями и гражданами, права и обязанности в сфере государственной или хозяйственной деятельности;

г) правовой акт, издаваемый или утверждаемый в целях установления правил, регулирующих организационные,  научно-технические, финансовые и иные стороны деятельности учреждений, организаций, должностных лиц.

2. Что такое распоряжение как распорядительный документ? 

а) правовой акт, издаваемый руководителем предприятия, для разрешения основных и оперативных задач стоящих перед предприятием;

б) правовой акт, издаваемый по оперативным вопросам на предприятиях единолично заместителями первого руководителя, заместителями главного инженера, а также руководителями структурных подразделений;

в) документ, издаваемый органами государственного управления, министерствами, ведомствами, предприятиями и организациями по вопросам информационно-методического характера;

г) документ коллегиального органа управления, издаваемый по важнейшим вопросам или для введения норм, положений.

3. Из каких частей состоит текст распорядительного документа: 
а) основная, заключительная, дополнительная; 

б) констатирующая, распорядительная; 

в) вводная, констатирующая, основная; 

г) вводная, основная, заключительная, дополнительная. 

4. Каким словом не может начинаться распорядительная часть документа: 
а) ПРИКАЗЫВАЮ;   

б) ПОСТАНОВИЛИ;   

в) РЕКОМЕНДУЮ;   

г) ТРЕБУЮ
5. Какие документы относятся к информационно-справочным?

а) документы, созданные отдельными гражданами;

б) документы, носящие административный характер и обращенные к нижестоящим или подчиненным организациям;

в) документы, помогающие создать организацию, установить ее структуру, определить штатную численность и состав работников по должностям, определить функции структурных подразделений;

г) документы, сообщающие сведения, побуждающие принимать определенные решения, т.е. инициирующие управленческие решения.

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

а) гарантийном;

б) сопроводительном;

в) ответном;

г) циркулярном;

д) на всех письмах
7.Что такое протокол?

а) информационно-справочный документ, составляющийся на имя руководителя компании или вышестоящей инстанции с целью информировать руководство о сложившейся ситуации и побудить к принятию определенного решения;

б) распорядительные документы, которые являются обязательными для исполнения теми лицами, кому они адресованы;

в) информационно-справочный документ внутренней деловой переписки, принятый в компании;

г) распорядительный документ, который содержит в себе запись всего происходящего на собрании, заседании.

8. Внутренний документ проходит следующие этапы обработки:

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

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

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

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

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

9. Штатное расписание формируют…

а) только один раз в момент первоначальной организационной деятельности

б) в начале каждого финансового года

в) ежеквартально

г) на усмотрение органа управления организацией

10.Вопросы по кадровому перемещению сотрудников закрепляют в…
а) положениях, уставах

б) приказах по личному составу

в) приказах по общим вопросам управления

г) должностных инструкциях

11. Служебная записка – это…

а) документ, адресованный руководителю данной или вышестоящей организации, содержащий обстоятельное изложение какого-либо вопроса с выводами и предложениями составителя

б) документ, объясняющий причины какого-либо действия, факта, случая, происшествия, составляемый работником организации и предоставляемый вышестоящему должностному лицу

в) документ, составляемый по вопросам материально-технического, информационного, хозяйственного обеспечения и др., работником или руководителем подразделения на имя руководителя или специалиста другого подразделения.

12. Письменный документ, содержащий оперативную информацию, передаваемую устно по каналам телефонной связи - это

а) Факс;           

б) Телеграмма;             

в) Служебное письмо;                 

г) Телефонограмма.

13. Указание, постановление, решение, распоряжение относят к:

а) Организационным документам;

б) Распорядительным документам;

в) Оперативно-информационным документам;

г) Информационно-справочным документам

14. Документ, адресованный руководителю данного или вышестоящего учреждения и информирующий его о сложившейся ситуации, имевшем место факте, а также содержащий выводы и предложения составителя:

а) докладная записка

б) объяснительная записка

в) донесение

г) служебная записка

15.Документ, поясняющий пункты отдельных положений основного документа или объясняющий причины какого-либо действия, факта, происшествия:

а) объяснительная записка

б) служебная записка

в) докладная записка

г) справка

ВАРИАНТ 8.

Теоретические вопросы:

1. Требования к оформлению и содержанию контракта сотрудника МВД.

2. Основные учетные документы по делопроизводству в МВД.

3. Элементы документооборота в органах внутренних дел.

4. Подготовка документов к архивному хранению.

Тестовые задания:

1. Номенклатурой дел называется:
1. типовой перечень хранения документов

2. систематизированный перечень заголовков дел с указанием сроков хранения

3. нормативно-методический справочник.

2. На первом этапе разработки номенклатуры дел

1. анализируются номенклатуры дел за предыдущие годы

2. изучаются документы предприятия

3. ведется опрос работников о заводимых в организации делах

3. Какой из видов номенклатуры дел создается на предприятии/ в организации?
1. примерная

2. индивидуальная

3. типовая

4. Индивидуальная номенклатура дел, разрабатывается с использованием …

1. типовой и примерной номенклатур дел
2. номенклатуры производимых товаров

3. перечня оказываемых услуг

4. Общероссийского классификатора предприятий и организаций

5. Составляется на основе номенклатур дел структурных подразделений организации: 

1. типовая номенклатура

2. примерная номенклатура

3. конкретная номенклатура

6. Индекс дела составляется из порядкового номера дела по номенклатуре 
1. цифрового обозначения структурного подразделения
2. литерного обозначения структурного подразделения

3. кода организации

4. кода управленческой документации

7. При формировании дел приложение к документам:

1. формируются в отдельное дело

2. присоединяются к документам, к которым они относятся

3. исключаются из подшивания в дела

8. До передачи в архив дела хранятся: 

1. по месту их формирования

2. у руководителя 

3. в подразделении делопроизводства и режима

9. Основные требования, предъявляемые к заголовку дела:
1. краткость                        

2. четкость                         

3. точность                             

4. все ответы верны

10. Дело должно содержать в себе:
1. 180 листов при толщине 3,5 см;          

2. 290 листов при толщине 5 см;            

3. 250 листов при толщине 4 см.

11. Графа номенклатуры дел «Примечание» заполняется:

1. при составлении номенклатуры дел организации

2. в течение всего срока действия номенклатуры дел организации

3. по истечении календарного года

12. Краткое обозначение сведений о составе и содержании документов в деле называется: 

1. заголовок дела

2. тема дела 

3. гриф дела

13. Каким образом обозначаются листы в деле:

1. нумеруются арабскими цифрами валовой нумерацией в правом верхнем углу, не задевая текста, черным графитным карандашом;

2. нумеруются по каждому тому или части отдельно;

3. не нумеруются

14. Фотографии, чертежи, диаграммы представляющие собой самостоятельный лист в деле:

1. нумеруются на оборотной стороне в левом верхнем углу;

2. нумеруются как отдельный лист;

3. не нумеруются вовсе.

15. Что предусматривает полное оформление дел?

1. только подшивку и переплет дела

2. полистный просмотр дела и нумерацию листов

3. подшивку или переплет дела; нумерацию листов в деле; составление заверительной надписи дела; составлении в необходимых случаях внутренней описи документов дела; описание дел на обложке

ВАРИАНТ 9.

Теоретические вопросы:

1. Требования к характеристике сотрудника МВД.

2. Порядок оформления личных дел.

3. Порядок выдачи и хранения личных дел.

4. Характеристика основных стадий документооборота.

Тестовые задания:

1. Какое из приведенных определений «документооборот» правильное: 
а) документооборот — это фиксация факта создания или поступления документа путем проставления на нем индекса с последующей записью необходимых сведений о документе в регистрационном журнале; 

б) документооборот — это движение документов в организации с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправления; 

в) документооборот — это совокупность документов, содержащих наиболее полные сведения о работнике и его трудовой деятельности. 

2.Как называются правила, в соответствии с которыми происходит движение документов в учреждении?
 а) организация документооборота;      

б) маршрут движения документов;         

в) документопоток.

3.Как называется документ, который четко определяет, кто и когда должен составлять первичные документы, кому и в какие сроки их предъявлять?
а) График документооборота.         

б) Маршрут документооборота.              

в) Поток документооборота.

4. Как называется совокупность документов одного вида или назначения, имеющих единый маршрут?
а) Исходящие документы.                     
б) Документопоток.                              
в) Внутренние документы.
5.Какой документ относится к нерегистрируемым?
а) Письмо-запрос

б) Жалоба гражданина

в) Сопроводительное письмо

г) Рекламное письмо

6. Как называется присвоение документу регистрационного номера и внесение данных о документе в регистрационно-учетную форму?
а) Фиксация документа.                         
б) Регистрация документа.                    
в) Фильтрация документа.

7. Какая форма регистрации документов не существует?
а) Журнальная.                                        
б) Карточная.                                          
в) Газетная.
8. Выделите правильный вариант, когда регистрируется поступающий (входящий) документ: 
а) в день подписания руководителем; 

б) в день отправки ответа;

в) они не регистрируются. 

9. Если в тексте поручения не указана конкретная дата, то документы подлежат исполнению:
а) В срок не более месяца.

б) В 10-дневный срок.

в) В 3-дневный срок.

г) В 7-дневный срок.

д) В 15-дневный срок.

10. Документ считается исполненным, если …

а) решены все вопросы (поручения), корреспонденту направлен ответ
б) поставлена отметка об исполнении документа
в) исполнитель представил доклад руководителю
г) исполнитель представил доклад в делопроизводство
11. Кто имеет право разрешить перенос исполнения поручения по документу?
а) Руководитель подразделения, которому поручено исполнение.

б) Курирующий руководитель подразделения, который исполняет поручение.

в) Руководитель, давший это поручение.

12. Исходящий документ проходит следующие этапы обработки:

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

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

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

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

13. Выберите правильный способ оформления даты при регистрации письма или приказа? 

а) 4.12.2010 

б) 04.12.10 

в) 04.12.2010 г

14. Регистрационный номер документа - это... (выберите правильный вариант продолжения определения). 

а) Его условное цифровое (иногда буквенно-цифровое) обозначение, проставляемое при регистрации

б) Порядковый номер документа в организации-отправителе

в) Порядковый номер документа в организации-получателе

15. «Дата» - обязательный реквизит в любом документе? 

а) Нет                                                         

б) Да

ВАРИАНТ 10.

Теоретические вопросы:

1. Субъекты, осуществляющие контроль за исполнением документов.

2. Методы осуществления контроля за исполнением документов.

3. Назначение основных учетных документов по делопроизводству в МВД.

4. Порядок определения перечня документов для архивного хранения. Осуществление архивного хранения документов в органах внутренних дел.

Тестовые задания:

1. Документооборот – это
1. Передача документа из одной инстанции в другую в процессе его рассмотрения;

2. Движение документов в организации с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправления;

3. Движение комплекса документов в процессе выработки, принятия и исполнения решений;

2.Какая характеристика документооборота не является основной?
1. Маршрут движения.
2. Наличие курьера.
3. Время, затраченное на прохождение документов по маршруту.
3. Как называется поток документов, приходящий в организацию из вышестоящих, подведомственных, других организаций, обращений граждан?
1. Внутренний документопоток.     
2. Исходящий документопоток. 
3. Входящий документопоток.

4.Когда должны обрабатываться и отправляться, документы, подлежащие отправке?
1. Через три дней после регистрации документа.
2. В день регистрации документа или не позднее следующего рабочего дня.
3. Когда удобно секретарю.


5. Сколько раз должны регистрироваться документы?
1. Один раз.                                                 
2. Два раза.                                            
3. Три раза.

6. Как устанавливается срок исполнения документа, если его не указал руководитель?
1. По решению секретаря.
2. На основе типовых сроков исполнения для аналогичных документов.
3. В зависимости от ситуации.


7. На контроль ставятся документы, …

1. требующие исполнения (действий), подготовки ответного документа
2. поступающие в организацию справочного характера

3. отправляемые из организации

4. создаваемые в организации организационного характера

8. Контроль исполнения по существу поставленных вопросов осуществляет …

1. руководитель организации (подразделения) или специалист
2. служба делопроизводства

3. юридическая служба

4. секретарь руководителя

9. Если в тексте поручения имеется пометка «оперативно», то документы подлежат исполнению: 

1. В 3-дневный срок.
2. В течение суток.
3. В 10-дневный срок.

4. В 5-дневный срок.

5. В 15-дневный срок.

10.Исходящий документ – это:
1. документ, поступивший на предприятие от сторонней организации;

2. документ, созданный на предприятии и предназначенный для внутреннего пользования;

3. документ, созданный на данном предприятии и отправленный адресату, копия которого, как правило, остается в деле.

11. Входящий документ проходит следующие этапы обработки:

1. составление проекта – согласование – оформление – подписание – регистрация – исполнение – направление в дело;

2. прием – первичная обработка – предварительное рассмотрение – рассмотрение руководителем – исполнение – направление в дело;

3. составление проекта – согласование – оформление – подписание – регистрация – исполнение – отправление;

4. прием – первичная обработка – предварительное рассмотрение – регистрация – рассмотрение руководителем – исполнение – направление в дело;

5. оформление документов – подписание – регистрация – согласование – утверждение – отправка.

12.Кто может снять документы с контроля?
1. Служба безопасности организации.
2. Дежурный по офису
3. Должностное лицо, установившее контроль, либо ответственный исполнитель.
13. В каком случае составляют список-рассылку?

1. если указывается более одного адресата;

2. если указывается более четырех адресатов;

3. если указывается более пяти адресатов;

4. если указывается более двух адресатов.

14.Реквизит «Наименование вида документа» оформляют:

1. прописными буквами;

2. строчными буквами;

3. первая - прописная буква, последующие – строчные.

15. С какой целью на служебном письме указывают фамилию и телефон исполнителя:

1. для оперативной связи с исполнителем;

2. для придания документу юридической силы.

Критерии оценки:

- полнота усвоения материала;

- качество изложения материала;

- правильность выполнения заданий;

- аргументированность решений. 

	 Оценка

	не зачтено
	зачтено 

	Обучающийся не знает значительной части программного материала, допускает существенные ошибки.
	Обучающийся знает научную терминологию, методы и приемы речевых коммуникаций в профессиональной деятельности, глубоко и прочно усвоил программный материал, исчерпывающе, последовательно, четко и логически стройно его излагает, не затрудняется с ответом при видоизменении заданий.
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