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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ
ОП.06 ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы
Дисциплина «Документационное обеспечение управления» является обязательной частью Общепрофессионального цикла образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО по специальности Юриспруденция.
Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии общих компетенций ОК 01, ОК 02, ОК 04, ОК 05, ОК 09.

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:
В рамках программы дисциплины обучающимися осваиваются умения 
и знания
	Код 
ПК, ОК
	Умения
	Знания

	ОК 01, 
ОК 02, 
ОК 04, 
ОК 05, 
ОК 09,
ПК 1.2,
ПК 1.3.

	Применять на практике государственные стандарты, другие нормативно-методические документы, регламентирующие организацию документационного обеспечения управления;
Составлять и правильно оформлять основные виды организационно-распорядительных документов;
Оформлять информационно-справочную документацию;
Оформлять кадровую документацию;
Оформлять претензионно-исковую документацию.

	Терминологию в области документационного обеспечения управления;
Нормативные документы, регламентирующие составление и оформление документации и порядок ее обработки;
Правила составления и оформления организационно-распорядительных документов, входящих в унифицированную систему организационно-распорядительных документов, унифицированную систему первичной учетной документации в части документации по учету труда;
Порядок проведения экспертизы ценности документов и подготовки дел к архивному хранению.
Технологию организации документооборота в организациях (учреждениях).





2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ
2.1. Объем дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем в часах

	Объем образовательной программы дисциплины
	40

	в т.ч. в форме практической подготовки
	30

	в т. ч.:

	теоретическое обучение
	10

	практические занятия
	20

	Самостоятельная работа 
	10

	Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета
	2




	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся
	Объем, акад. ч / 
в том числе в форме практической подготовки, 
акад. ч
	Коды компетенций, формированию которых способствует элемент программы

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1. Основы документирования управленческой деятельности
	
	

	Тема 1.1 Понятие о документационном обеспечении управления, документе и способах документирования

	Содержание учебного материала
	
	ОК 01, ОК 02, ОК 05, ОК 09
ПК 1.2, ПК 1.3


	
	1. Основные свойства документов и их функции в системе управления. Понятие документа. Информация и документ. Классификация документов: по виду оформления; по содержанию; по форме; по происхождению; по средствам фиксации; по срокам хранения. Материальные носители информации.
	1
	

	Тема 1.2 Нормативно-правовая база документационного обеспечения управления
	Содержание учебного материала 
	
	

	
	Нормативно-правовые акты, регулирующие документационное обеспечение управления. Унификация и стандартизация как основные направления совершенствования документов и документационного обеспечения управления.	
	1
	ОК 01, ОК 02, ОК 05, ОК 09
ПК 1.3


	Тема 1.3 Способы и правила создания документов
	Содержание учебного материала 
	
	ОК 01, ОК 02, ОК 04, ОК 05, ОК 09
ПК 1.2, ПК 1.3


	
	2. Характеристика, состав и содержание ГОСТа на систему организационно-распорядительной документации. 

	2
	

	
	В том числе практических занятий
	
	

	
	3. Практическое занятие №1. Оформление реквизитов на документах.
	2
	

	
	4.Самостоятельная работа: Унифицированная система организационно-распорядительной документации. 
Требования к оформлению документов
	2
	

	
	5. Самостоятельная работа:Формуляр-образец ОРД. Правила оформления реквизитов, регламентированных ГОСТом.
	2
	

	Раздел 2. Организация системы документационного обеспечения
	
	

	Тема 2.1 Оформление информационно-справочной документации
	Содержание учебного материала 
	
	ОК 01, ОК 02, ОК 04, ОК 05, 
ПК 1.2, ПК 1.3


	
	6.Характеристика и состав справочно-информационных документов (служебных писем, справок, заявлений, актов, протоколов, докладных и объяснительных записок), требования к их оформлению. Документирование деятельности коллегиальных органов.
	2
	

	
	В том числе практических занятий
	
	

	
	7.Практическое занятие №2. Оформление информационно-справочной документации.
	2
	

	Тема 2.2 Оформление организационно-распорядительной документации
	Содержание учебного материала 
	
	ОК 01, ОК 02, ОК 04, ОК 05, ОК 09
ПК 1.2, ПК 1.3


	
	8.Основные группы организационно-распорядительных документов. Характеристика и состав организационных документов (устава, положения, инструкции, должностной инструкции), требования к оформлению. Характеристика и состав распорядительных документов (постановления, приказа, решения, распоряжения, указания), требования к их оформлению.
	2
	

	
	В том числе практических занятий
	
	

	
	9-10 Практическое занятие №3. Оформление организационно-распорядительной документации.
	4
	

	
	11.Самостоятельная работа: Понятие подлинника, копии, выписки, дубликата. Виды копий документов, особенности заверения копий и выписок нотариальными конторами и должностными лицами организаций.
	2
	ОК 01, ОК 02, ОК 04, ОК 05, ОК 09
ПК 1.2, ПК 1.3

	
	В том числе практических занятий
	
	

	
	12.Практическое занятие №5. Оформление договоров.
	2
	

	Тема 2.4  Претензионно-исковая документация
	Содержание учебного материала 
	
	ОК 01, ОК 02, ОК 04, ОК 05, ОК 09
ПК 1.2, ПК 1.3


	
	В том числе практических занятий
	
	

	
	13-14-15 Практическое занятие №6. Оформление претензионно-исковой документации.
	6
	

	Раздел 3 организация работы с документами в организациях (учреждениях)
	
	

	Тема 3.2 Особенности делопроизводства по обращениям граждан и конфиденциального делопроизводства
	Содержание учебного материала 
	
	ОК 01, ОК 02, ОК 04, ОК 05, ОК 09
ПК 1.2, ПК 1.3


	
	В том числе практических занятий
	
	

	
	16-17 Практическое занятие №7. Оформление обращений граждан.
	4
	

	
	18-19 Самостоятельная работа:Понятия предложения, заявления и жалобы. Прием и регистрация писем граждан. Рассмотрение и разрешение писем, срок рассмотрения. Анализ писем граждан.

	4
	ОК 01, ОК 02, ОК 04, ОК 05, ОК 09
ПК 1.2, ПК 1.3

	Промежуточная аттестация: Дифференцированный зачет
	2
	

	Всего:
	40
	



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1. Для реализации программы дисциплины должны быть предусмотрены специальные помещения:
Кабинет «Документационного обеспечения управления».

3.2. Информационное обеспечение реализации программы
Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации должен иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы для использования в образовательном процессе. 

3.2.1. Печатные издания

1. Вармунд, В. В. Документационное обеспечение управления : учебник / В. В. Вармунд. — Москва : Юстиция, 2026. — 271 с.
2. Михайлова, Л. Л. Организация документационного обеспечения управления и функционирования организаций : учебное пособие / Л. Л. Михайлова. — Москва : КноРус, 2025. — 211 с.

3.2.2. Нормативные акты
1. Федеральный закон Российской Федерации «О порядке рассмотрения обращений граждан» от 02.05.2006 № 59-ФЗ
2. Федеральный закон Российской Федерации «Об архивном деле в Российской Федерации» от 22.10.2004 № 125-ФЗ
3. Федеральный закон Российской Федерации «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» от 27.07.2006 № 149-ФЗ
4. Постановление Правительства Российской Федерации «Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти» от 15.06.2009 № 477
5. Приказ Федерального архивного агентства «Об утверждении Примерной инструкции по делопроизводству в государственных организациях» от 11.04.2018 № 44
6. Приказ Федерального архивного агентства «Об утверждении Правил делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления» от 22.05.2019 № 71
7. Приказ Федерального архивного агентства «Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения» от 20.12.2019 № 236

3.2.3. Методические рекомендации, ГОСТы

1. ГОСТ Р 7.0.97-2025. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов.
2. ГОСТ Р 7.0.8-2025 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения.
3. ГОСТ Р ИСО 15489-1-2019.Национальный стандарт РФ. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Информация и документация. Управление документами. Часть 1. Понятия и принципы


3.2.4. Электронные издания (электронные ресурсы)

1. Альбом первичных документов: Электронная книга (1 СD).- М.: ИД «Равновесие».- (Серия Деловые документы», вып. 6).
2. Рыжаков А.П. Образцы документов для граждан: Электронная книга (1 СD).- М.: ИД «Равновесие».
3. Единое окно доступа к образовательным ресурсам России [Электронный ресурс]/ Режим доcтупаhttp://www.edu.ru/
4. Российская национальная библиотека [Электронный ресурс]/ Режим доcтупа http://www.nlr.ru 
5. Электронная библиотека СМИ [Электронный ресурс]/ Режим доcтупа http://www.public.ru 
6. Справочная правовая система «Гарант» [Электронный ресурс]/ Режим доcтупа http://base.garant.ru 
7. Справочная правовая система «Консультант-Плюс» [Электронный ресурс]/ Режим доcтупа http://www.consultant.ru 
8. Официальный сайт Федерального архивного агентства [Электронный ресурс]/ Режим доcтупа https://archives.gov.ru/



4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
ДИСЦИПЛИНЫ
Условия промежуточной аттестации: 
Промежуточная аттестация проводится в форме дифференцированного зачета, по завершении освоения учебного материала по дисциплине при положительных результатах текущего контроля.
Далее – описание порядка проведения (процедуры) промежуточной аттестации.
Зачетная работа состоит из письменного задания. Это ситуация, которую нужно проанализировать и создать необходимый управленческий документ по имеющимся шаблонам. Дифференцированный зачет проводится в письменной форме с использованием компьютерной программы Microsoft Word. На выполнение задания и ответ студенту отводится 40 минут. По итогам выставляется дифференцированная оценка с учетом шкалы оценивания.
1. Перечень объектов оценивания
	Объекты оценивания 
	Тип задания;
№ вопроса, билета
	Форма аттестации

	уметь:
оформлять организационно-распорядительные документы в соответствии с действующим ГОСТом;

осуществлять обработку входящих, внутренних и исходящих документов, контроль за их исполнением;

оформлять документы для передачи в архив организации;

	

Билеты №№ 1-32


Билеты №№ 1-32

Билет № 17
	Дифференцированный зачет

	знать:
понятие документа, его свойства, способы документирования;

правила составления и оформления организационно-распорядительных документов (далее - ОРД);

систему и типовую технологию документационного обеспечения управления (далее - ДОУ);

	
Билеты №№ 1-32

Билеты №№ 1-32

Билеты №№ 1-32
	




2. Контрольные задания
Билет №1 

В производственном кооперативе ОАО «Запуск» состоялось собрание рабочих, на котором обсуждался вопрос создания производства строительных материалов для строительства жилых домов. На собрании была заслушана информация Артемьева Н.П., представителя компании «Запуск», о возможности создания такого цеха и перспективах его работ. После обсуждения было принято решение поручить председателю кооператива и его заместителю по строительству в течение 6 мес. развернуть работу и выделить для этих целей 3,5 тыс. руб.

Составьте документ, в котором отразится обсуждение данного совещания. Недостающие сведения придумайте самостоятельно. 

Зарегистрируйте готовый проект документа в нужном журнале. 
Билет №2

20 января текущего года состоялось заседание инвентаризационной комиссии завода газовой аппаратуры, на котором присутствовало 5 человек и рассматривался вопрос о результате инвентаризации по складу №2 вспомогательных материалов. На заседании председатель комиссии зачитал сличительную ведомость по складу №2 и объяснительную записку заведующего складом. В результате были приняты следующие решения: утвердить «Постановление об утверждении результатов инвентаризации» и погасить недостачу вспомогательных материалов в сумме 365 тыс. руб. за счет заведующего складом. Остальные данные определите по своему усмотрению.
Составьте документ, в котором отразится обсуждение данного заседания. Недостающие сведения укажите самостоятельно.
Зарегистрируйте готовый проект документа в нужном журнале.
Билет №3

Составьте документ об утверждении инструкции по делопроизводству на заводе по ОАО «ПИК-Фарма». Недостающие сведения укажите самостоятельно. Зарегистрируйте готовый проект документа в нужном журнале. 
В констатирующей части укажите, что в соответствии с примерной инструкцией по делопроизводству в государственных организациях, утвержденных Приказом Федерального архивного агентства от 11.04.2018 № 44, и с ГОСТ Р 7.0.97 – 2016 канцелярией завода разработаны порядок прохождения документов и стандарты на организационно-распорядительную документацию. В распорядительной части поручите утвердить инструкцию и поручите заведующей канцелярией обеспечить методическое руководство организаций делопроизводства на предприятии, а также установить контроль за соблюдением требований инструкции. Ответственным за исполнение документа назначьте начальника службы делопроизводства. 
Билет №4

Составьте документ по Электровакуумному заводу об установлении единого режима работы центральных складов. Недостающие сведения укажите самостоятельно. 
Зарегистрируйте готовый проект документа в нужном журнале. 

В констатирующей части отметьте, что отпуск цехам материалов со складов предприятия в течение рабочего дня нарушает нормальную работу складского аппарата. В распорядительной части укажите конкретные часы отпуска материалов со складов, назовите конкретных должностных лиц (в дирекции и в цехах, которые отвечают за перевод складов на более рациональный режим работы). 
Билет №5
Оформите документ. Недостающие реквизиты дополните самостоятельно. 
Зарегистрируйте готовый проект документа в нужном журнале. 
Директор ЗАО «Аквариум» (Москва, Рижский бульвар, д. 5, 105123, тел./факс 432-90-78, ОКПО 12345678, ОГРН 1234567890123, расч.счет 12345678901234567890 в ФБК «ГУТА-банк», Корр.счет 987654321098765444321, БИК 123456789) Смирнов А.Р. обратился к Главному редактору журнала «В деле» Полевому В.И. с просьбой разместить рекламу продукции ЗАО «Аквариум» в очередном номере журнала. Объем рекламного материала – ½ полосы. Оплата публикации гарантировалась. Письмо о размещении рекламы было составлено исполнителем Писаревой Л.И., подписано директором Смирновым А.Р. и главным бухгалтером Антоновой В.А. 
Билет №6

Продокументируйте прием на работу с 15.10.2023 Сидорова Василия Петровича (02.04.1970 года рождения, образование среднее профессиональное, спец. «Техник-строитель») в ООО «Технотен» на должность начальника участка по производству асфальтобетона. Установите Сидорову В.П. оклад и процентные надбавки за работу в районах, приравненных к Крайнему Северу. Недостающие сведения включите самостоятельно.
Зарегистрируйте готовый проект документа в нужном журнале. 
Билет №7

В фирме состоялось заседание аттестационной комиссии. По результатам аттестации было принято решение: менеджера Федорову Н.Н. признать несоответствующей занимаемой должности.

Задание: В роли секретаря подготовьте документ об увольнении по результатам аттестации. 

Зарегистрируйте готовый проект документа в нужном журнале. 
Билет №8
Продокументируйте увольнение Гуреевой Зинаиды Иосифовны, воспитателя детского сада, в связи с обнаружившимся несоответствием занимаемой должности вследствие недостаточной квалификации, подтвержденным результатами аттестации, п.3 «б» ст.81 ТК РФ. В документе об увольнении укажите, что от перевода на другую предложенную работу сотрудница отказалась. Основанием к изданию документа явилось решение аттестационной комиссии от ____ № _____.
Недостающие сведения включите самостоятельно. 

Зарегистрируйте готовый проект документа в нужном журнале. 

Билет №9
Инвентаризационная комиссия, созданная на основании приказа директора Московского завода по ремонту часов и ювелирных изделий № 24 от 15 февраля текущего года, в составе председателя Островского Э.А. (зам.главного бухгалтера завода) и членов комиссии Петровой О.Н. (бухгалтера), Носковой Н.И. (ст. экономиста планового отдела) произвела ревизию кассы завода по состоянию на 16 февраля текущего года. Ревизия проводилась в присутствии кассира завода Карташова Н.И. В результате проведенной ревизии было установлено, что остаток наличных денег в кассе составляет 1030 рублей 00 коп., остаток денег по кассовой книге – 1030 руб. 00 коп. Других ценностей в кассе завода не обнаружено, что соответствует данным учета. Комиссия также установила, что порядок ведения кассовой книги и хранения денег соответствует требованиям Положения о ведении кассовых операций государственными, кооперативными и общественными предприятиями, учреждениями и организациями. Текущий документ вступил в действие с момента утверждения директором завода. 

Оформите документ, в котором отразятся итоги работы инвентаризационной комиссии. Недостающие реквизиты выберите самостоятельно. 
Зарегистрируйте проект документа в нужном журнале. 
Билет №10
Составьте служебную записку начальника правового отдела руководителю предприятия о необходимости централизации создания договоров на предприятии. Уточните, что в обязанности юристов организации должно входить лишь оформление первичных документов, а составление окончательного проекта договора, его подписание должно проходить под руководством начальника правового отдела. В служебной записке необходимо подать предложение о пересмотре обязанностей юристов и начальника отдела, которые необходимо отразить в должностных инструкциях..
В дополнение составьте служебную записку от лица зам.начальника правовго отдела с предложением ввести дополнительную ставку для централизации создания договоров на предприятии.
Зарегистрируйте проекты документов в нужном журнале. 	
Билет №11
10 февраля текущего года комиссия в составе заместителя начальника ОКБ закрытого акционерного общества (ОАО) “Электротехнический завод” Борисова В.М., заведующего сектором №14 Мишакова Н.Ю., ведущего инженера отдела метрологии Савина Г.Ю., инженера ОКБ Климова В.Б. провела проверку радиоизмерительных приборов в секторе №14. Комиссией было установлено, что в секторе часть приборов должна быть списана с материально-технического учета. Установлена полная непригодность приборов 24-16А – 3 шт., С1-65 – 2 шт., как вышедших из строя и не подлежащих ремонту (основание – заключение отдела метрологии ОКБ о невозможности ремонта приборов). Комиссия осмотрела все приборы, находящиеся в эксплуатации в секторе №14 ОКБ завода.
	Документ составлен в 2-х экземплярах (для отдела метрологии завода, для подшивки в дело 03-15). Текущий документ утверждает директор завода.
Оформите документ, в котором отразятся итоги работы комиссии. Недостающие реквизиты выбрать самостоятельно. Зарегистрируйте готовый проект документа в нужном журнале. 
Билет №12
 Составьте документ, в котором директор ГБУ РК «Карельский ресурсный центр развития социальных технологий» рассказывает Министерству социальной защиты РК о предстоящих нововведениях в своей деятельности на следующих год и просит выделить дополнительное финансирование для реализации планируемых проектов. Недостающие реквизиты дополните самостоятельно.

Зарегистрируйте проект документа в нужном журнале. 
Билет №13
Директор общества с ограниченной ответственностью «Мечта», зарегистрированного в г. Калуге, Поляков В.М. 10 октября текущего года издал документ о проведении инвентаризации товарно-материальных ценностей на складе предприятия. Он назначил комиссию под председательством коммерческого директора Золотарева Е.И. В состав комиссии вошли главный бухгалтер Володина Е.Н. и бухгалтер Иванова В.С. В документе было поручено представить на утверждение документы складского учета (по состоянию на 1 октября) и отчеты об остатках товарно-материальной ценности (по состоянию на 10 октября) к 14 октября.
Проект документа был завизирован экономистом предприятия Митькиной О.А.
Составьте документ, в котором будут отражены распоряжения директора. Недостающие реквизиты дополните самостоятельно. 
Зарегистрируйте готовый проект документа в нужном журнале. 
Билет №14
	Стрельников И.Ф. согласно поданному заявлению был принят менеджером коммерческого отдела фирмы «Полюс» с 12 мая 2021 года. Спустя один год он был уволен по собственному желанию. 
Задание: 
1) Оформите заявление о приеме на работу Стрельникова И.Ф.
2) Приказ об увольнении Стрельникова И.Ф.
3) Зарегистрируйте готовые проекты документов в нужном журнале. 
Билет №15
В Республике Карелия сложилось крайне напряженное положение с торговлей промышленными товарами и, в частности, мебелью. В 12 из 16 районов торговля мебелью ведется в неприспособленных помещениях, лишенных необходимого оборудования, не имеющих нормальных подъездных путей. Для разрешения данной проблемы к Министру экономического развития и промышленности Ермолаеву О.А. обратился начальник Управления торговли К.Д. Тарасов. В докладной записке в связи с необходимостью создания условий, отвечающих требованиям организации торговли мебелью, Тарасов просил дать указания руководителям администраций соответствующих районов о предоставлении для торговли мебелью помещений, отвечающих установленным нормам.
В ответ глава администрации Медвежьегорского района составил служебную записку, в которой сообщил, что в управлении администрации нет подходящего помещения, поэтому он просит изыскать возможность построить новое здание для торговли в г. Медвежьегорске. 
Составьте необходимые документы по данной ситуации. Недостающие реквизиты дополните самостоятельно. 
Зарегистрируйте готовый проект документа в нужном журнале. 
Билет №16
Составьте и оформите документ, в котором фирма «Юнисиб» сообщает Кемеровскому предприятию «Кристалл» о полном отказе от оплаты за поступившую продукцию в связи с тем, что эта продукция не была заказана или ранее. Остальные реквизиты укажите самостоятельно.

Зарегистрируйте готовый проект документа в нужном журнале. 

Билет №17
Составить и оформить номенклатуру дел структурного подразделения организации на следующий год.
В деятельности отдела кадров (код подразделения – 03) общества с ограниченной ответственностью «Энергия» (г. Петрозаводск) в текущем году были образованы следующие дела:
1. Нормативные и методические документы по вопросам кадровой работы. Копии – ДМН ст. 1б (Относящиеся к деятельности организации - пост.);
2. Коллективный договор - Пост. ст. 576;
3. Положение о кадровой службе - Пост. ст. 55а;
4. Штатные расписания общества, изменения к ним - Пост. ст. 71а;
5. Приказы по личному составу - 50 л., ЭПК, ст.19 б (О дисциплинарных взысканиях, ежегодных оплачиваемых отпусках, отпусках, в связи с обучением, дежурствах, краткосрочных внутрироссийских и зарубежных командировках - 5 л.);
6. Должностные инструкции работников – 50 л., ст.77 а;
7. Личные дела работников - 50 л. ЭПК, ст. 656 б;
8. Личные карточки работников (ф. Т-2) - 50 л. ЭПК, ст.658;
9. Журнал регистрации трудовых договоров - 50 лет, ст. 695 б;
10. Служебные и докладные записки - 5 лет ЭПК ст. 87.
Номенклатуру структурного подразделения 05 ноября текущего года подписал начальник отдела кадров Маликова Л.Г.
Билет №18
Составьте документ по ЗАО «Акция» об изменении графика работы. В констатирующей части укажите основание для издания документа (придумайте самостоятельно, в связи с чем был изменен график работы). В заключительной части предложите начальнику технического отдела Волкову М. И. организовать работу в праздничные дни, главному бухгалтеру подготовить предложения по оплате сверхурочных дней, главному инженеру организовать контроль за исполнением приказа.
Составьте документ, в котором будут отражены распоряжения директора. Недостающие реквизиты дополните самостоятельно. Зарегистрируйте проект документа в нужном журнале. 
Билет №19
Генеральный директор коммерческого банка КБ «Кредит банк» Фомин П.Н. 12 марта текущего года издал документ о реорганизации структуры банка. В констатирующей части указал, что эти изменения были вызваны расширением состава услуг, оказываемых банком своим клиентам, получением банком лицензии на проведение валютных операций, увеличением объема операций с ценными бумагами.
Данным документом предусматривалось до 1 декабря текущего года создать в структуре банка отдел валютных операций и отдел операций с ценными бумагами. Начальниками отделов назначались соответственно Орлов В.С. и Котова М.И. Им предписывалось принять меры по укомплектованию штатов своих отделов соответствующими специалистами. Кроме того, им предписывалось подготовить и представить на утверждение до 1 февраля следующего года положения об отделах. На них же возлагалась ответственность и за разработку должностных инструкций на своих сотрудников. 
Общий контроль за исполнением документа был возложен на коммерческого директора банка Золотова С.В.
Составьте документ, в котором будут отражены распоряжения директора. Недостающие реквизиты дополните самостоятельно. Зарегистрируйте проект документа в нужном журнале. 
Билет №20
Составьте документ, в котором объединение «Экспоцентр» обращается с предложением принять участие в российской выставке на международной общеотраслевой ярмарке в г. Измире (Турция), которая будет проходить с 20 ноября по 10 декабря 20_ г. Измирская ярмарка является одним из крупнейших торговых мероприятий стран Среднего и Ближнего Востока. В тексте надо указать, что участие в этой ярмарке позволяет широко представить экспортную продукцию организации, продать экспонаты со стенда, изучить особенности рынка, обменяться с другими участниками ярмарки научно-технической информацией и заключить вы годные сделки.
Составьте необходимый документ. Остальные реквизиты укажите самостоятельно. Зарегистрируйте проект документа в нужном журнале. 
Билет №21
Составьте докладную записку на имя генерального директора ООО «Гармония» от начальника отдела по работе с клиентами. В ней сообщите, что менеджер по работе с клиентами Теряев В.Р. регулярно нарушает должностную инструкцию: отказывается ездить на встречи с клиентами, не соблюдает сроки сдачи планов работы, предоставляет некоторым партнерам неоправданно большие скидки, что в итоге приводит к снижению доходов компании. В связи с допущенными нарушениями предложите объявить работнику выговор и лишить премии по результатам работы за 3 квартал текущего года.
В ответ напишите объяснительную записку, в которой объясните поведение работника.
Составьте необходимые документы. Недостающие сведения дополните самостоятельно. Зарегистрируйте проекты документов в нужном журнале. 
Билет №22
На имя директора ООО «Социальные гарантии» поступила служебная записка от юриста организации с предложением подключить платную версию системы «КонсультантПлюс». Прочитав данный документ, директор был возмущен, поскольку подписка на правовую система была закуплена 2 месяца назад. Он потребовал объяснительную записку от системного администратора. Составьте эту объяснительную записку, в которой сообщите, что задержка установки программ связана с техническими проблемами на сервере компании, но через 10 дней «КонсультантПлюс» будут установлены. 
Составьте необходимые документы. Недостающие сведения дополните самостоятельно. Зарегистрируйте проектов документов в нужном журнале. 
Билет №23

Составьте докладную записку от 20 декабря текущего года начальника отдела по работе с обращениями граждан генеральному директору ООО “Свобода” об утере специалистом службы ДОУ Васильевой А.Н. письма-запроса, поступившего в адрес предприятия 15 декабря текущего года. Остальные реквизиты укажите самостоятельно. 

В ответ Васильева А.Н. составила объяснительную записку, в которой работница указывает, что причиной утери письма стал технический сбой сервиса электронного оборота и после восстановления базы данных информацию о пропавшем письме можно будет восстановить. Составьте объяснительную записку. 

Составьте необходимые документы. Недостающие сведения дополните самостоятельно. 
Зарегистрируйте проекты документов в нужном журнале. 

Билет №24
Начальник рекламного отдела написал докладную записку о превышении полномочий. Он сообщил, что 18.09.2023 г. менеджер по рекламе Севастьянов Кирилл Иванович допустил грубое нарушение – превысил должностные полномочия и подписал контракт на 1 000 000 (один миллион) рублей с компанией «Красота». Он также сообщил, что представители этой компании из Северодвинска приезжали в их город на 1 день, специально чтобы подписать соглашение. Но теперь оно будет недействительным, поскольку его подписал Севастьянов К.И., не имея на то полномочий. Такие действия работника наносят ущерб имиджу ООО «Пион». В связи с допущенными нарушениями начальник отдела предложил объявить Севастьянов К.И. выговор.
В ответ Севастьянов К.И. составил объяснительную записку, в которой указал, что подписал договор, поскольку боялся упустить выгоду для компании и упустить клиента. Он обязался оплатить за свой счет командировку работников ООО «Красота». 
Составьте необходимые документы. Недостающие сведения дополните самостоятельно. 
Зарегистрируйте проекты документов в нужном журнале. 


Билет №25
Председатель ревизионной комиссии Карелреспотребсоюза в докладной записке информировал председателя Совета об обнаружении в ходе внеплановой проверки неучтенных товаров в магазине поселка Заречный.
В ответ заведующий магазином составил объяснительную записку, в которой сообщил, что неучтенные товары на складе магазина образовались в связи со сбоем компьютерной программы, который произошел 3 дня назад из-за отключения электроэнергии. 
Составьте необходимые документы. Недостающие сведения дополните самостоятельно. Зарегистрируйте проектов документов в нужном журнале. 
Билет №26
Вы являетесь начальником отдела правового обеспечения. Ваш подчиненный систематически нарушает правила внутреннего распорядка, опаздывая на работу на 30 минут каждый день в течение 10 дней. Предварительные беседы не привели к результату. После очередного опоздания вы решили составить докладную записку на имя директора КГУ СЗ РК «Центр социальной работы Республики Карелия» Егоровой М.В.
В ответ работник написал объяснительную записку, в которой указал причину систематических опозданий (придумайте ее самостоятельно). 
Составьте необходимые документы. Недостающие сведения дополните самостоятельно. Зарегистрируйте проектов документов в нужном журнале. 
Билет №27
Составьте докладную записку главного бухгалтера руководителю предприятия о необходимости централизации расчетов с работниками предприятия. В обязанности учетных работников цехов должно входить лишь оформление первичных документов по учету выработки. В докладной записке необходимо подать предложение о пересмотре обязанностей отчетных работников в цехах и главной бухгалтерии.
В дополнение составьте служебную записку от лица старшего мастера цеха с предложением ввести дополнительную ставку для централизации расчетов с работниками предприятия.
Зарегистрируйте проекты документов в нужном журнале. 	

Билет №28
Вы являетесь заведующим отделением психолого-педагогической помощи и социальной реабилитации в стационарной форме в ГБУ СО РК "Республиканский социально-реабилитационный центр для несовершеннолетних". Ваш подчиненный, педагог-психолог, оскорбляет подопечных. Вы неоднократно проводили беседы с работником, но они не привели к результату. После очередной жалобы ребят вы решили составить докладную записку на имя директора ГБУ СО РК «Республиканский социально-реабилитационный центр для несовершеннолетних». В ответ работник написал объяснительную записку, в которой указал,что он раскаивается и обещал исправить свое поведение. 
Составьте необходимые документы. Недостающие сведения дополните самостоятельно. Зарегистрируйте проектов документов в нужном журнале. 
Билет №29
В ООО «Плутон» проведена проверка работы отдела маркетинга по оказанию платных услуг. Комиссией в ходе проверки обнаружены нарушения в оформлении финансовой документации. В этой связи решено провести документальную проверку в отделе маркетинга. 
Задание: в роли секретаря составьте и оформите соответствующий распорядительный документ. Недостающие реквизиты оформите самостоятельно. Зарегистрируйте проект документа в нужном журнале. 
Билет №30

Ярмарочный центр «Экспо» организует ярмарку-продажу «Зима- 2023». 
От имени Управления по коммерческой работе центра составьте документ в адрес предприятий города. В тексте дайте информацию о предстоящей торговой ярмарке по любой товарной группе. Сведения о дне, времени, месте работы ярмарки укажите произвольно. Обратите внимание руководства предприятий на своевременное оформление заявки в ярмарочный комитет на право участия в ярмарке. 
Недостающие реквизиты оформите самостоятельно. Зарегистрируйте проект документа в нужном журнале. 
Билет №31
Сотрудник был принят в Общество с ограниченной ответственностью «Омега» (ООО «Омега») на должность менеджера по развитию 17.10.2019 года. Но уже 26.05. 2020 он решил уволиться по собственному желанию (Пункт 3 части 1 статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации).
Задание: оформите необходимые документы для приема и увольнения работника. Зарегистрируйте проекты документов в необходимых журналах.
Билет №32
Гражданка Волгина В.А. замужем, имеет двух детей. Одному 20 лет, он учится заочно в университете. Младший ребенок – школьник. Общий доход семьи составляет 65 тыс.рублей. В январе текущего года женщина обратилась в Социальный фонд за назначением пособия для детей от 7 до 17 лет. Но ей было отказано в оформлении пособия. Волгина В.А. написала документ с требованием разобраться в сложившейся ситуации и наказать виновного специалиста, который не знает законов и не назначил ей пособие. 
Задание: определите вид и составьте письменное обращение
Составьте письменный ответ на обращение

3. Описание показателей и критериев оценивания, описание шкал оценивания

	4-балльная шкала
	Показатели
	Критерии

	Отлично
	1. Полнота и правильность решения практического задания;
2. Правильность и аргументированность изложения (последовательность действий);
3. Самостоятельность ответа;
4. Культура речи;
5. Уверенное владение программой Microsoft Word
	Студент правильно определил вид создаваемого документа, дал полный, в логической последовательности развернутый письменный ответ на поставленную ситуацию, где он продемонстрировал знания предмета в полном объеме учебной программы, достаточно глубоко осмысливает дисциплину, самостоятельно, и исчерпывающе отвечает на дополнительные вопросы, приводит собственные примеры по проблематике поставленного вопроса, решил предложенное практическое задание без ошибок. 
Или в проекте документа допущено не более 2-х смысловых ошибки. 

	Хорошо

	
	Студент правильно определил вид создаваемого документа. Дан развернутый ответ на поставленный вопрос, где студент демонстрирует знания, приобретенные на лекционных и практических занятиях, а также полученные посредством изучения обязательных учебных материалов по курсу, 
Задание выполнено самостоятельно. 
Решил предложенное практическое задание с небольшими неточностями. В тексте допущено не более 3-х смысловых недочета.

	Удовлетворительно

	
	Студент правильно определил вид создаваемого документа. Дан ответ, свидетельствующий в основном о знании процессов изучаемой дисциплины, отличающийся недостаточной глубиной и полнотой раскрытия темы, знанием основных вопросов теории, слабо сформированными навыками анализа явлений, процессов, недостаточным умением составлять проекты документов. В работе допущено 4-5 смысловых ошибки.

	Неудовлетворительно 
	
	Студент неправильно определил вид создаваемого документа. Дан ответ, который содержит ряд серьезных неточностей, обнаруживающий незнание процессов изучаемой предметной области, отличающийся большим количеством ошибок, незнанием основных вопросов теории, несформированными навыками анализа явлений, процессов, Выводы поверхностны. Решение практического задания не дано, т.е студент не способен ответить на вопросы даже при дополнительных наводящих вопросах преподавателя.





image1.png




