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ОТ АВТОРА 

 

В рабочей тетради представлены различные варианты заданий по материалу учебной 

программы: тестовые вопросы и задания различной степени сложности, работа со схемами, 

рисунками, практические задания, вопросы со свободным ответом, а также задания, 

развивающие анализ, систематизацию, логическое мышление и др. 

Выполнение заданий, носящих творческий характер, требует работы с 

дополнительной литературой. 

Рабочая тетрадь поможет учащимся лучше осмыслить, повторить и запомнить 

учебный материал. 

Рабочая тетрадь составлена в соответствии с учебником Л.А.Ленкевич 

«Делопроизводство» и федеральным государственным образовательным стандартом 

начального профессионального образования. 

Предлагаемая тетрадь рекомендуется для организации самоконтроля знаний 

учащимися по каждой теме программы, самостоятельной работы учащихся, при подготовке 

домашних заданий, а так же для контроля знаний учащихся преподавателем. 

В приложениях 1 – 3 приведены дополнительные материалы для выполнения заданий 

основной части, перечень рекомендуемой литературы. 

Е.В.Белоруссова, преподаватель спецдисциплин  

ОГБОУ СПО «Костромской техникум торговли 

и питания» 
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РУКОВОДСТВО К ПОЛЬЗОВАНИЮ РАБОЧЕЙ ТЕТРАДЬЮ 

 

Рабочая тетрадь состоит из двух частей.  

Первая часть содержит задания к темам курса «Делопроизводства». Они 

предназначены для повторения, осмысления и запоминания учебного материала. Блок 

заданий для каждой темы одинаков: опорные вопросы, базовые, практические, проверочные, 

творческие, индивидуальные задания и темы докладов. 

Вопросы служат для актуализации опорных знаний по теме 

Базовые задания выполняются в тетради,  в специально отведенных блоках.  

Практические задания необходимо представлять на проверку в печатном виде на 

листах формата А4. 

Творческие и индивидуальные задания относятся к дополнительным. Выполнение 

творческих заданий осуществляется непосредственно в тетради, индивидуальные на 

отдельных листах формата А4. 

Проверочные задания «Проверь себя» служит для проверки знаний по 

рассматриваемой теме и представлены в форме теста с однозначным или многозначным 

выбором ответов. Бланк ответов предложен в конце текста. 

«Темы докладов» содержит перечень тем сообщений, которые можно подготовить. 

В данной тетради не даются ответы к заданиям. 

Вторая часть содержит материал для выполнения основных заданий 
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РАЗДЕЛ I 

ДДООККУУММЕЕННТТААЦЦИИООННННООЕЕ  

ООББЕЕССППЕЕЧЧЕЕННИИЕЕ  УУППРРААВВЛЛЕЕННИИЯЯ 

  

В ЭТОМ РАЗДЕЛЕ: 

Тема 1. Делопроизводство как одна из форм управления 

 Контрольные вопросы  

 Задания  

 Тест 

 Творческое и индивидуальное задание 

 Темы докладов 

Тема 2. Оформление реквизитов документов 

 Контрольные вопросы  

 Задания  

 Тест 

 Творческое и индивидуальное задание 

 Темы докладов 

Тема 3. Составление и оформление служебных документов 

 Контрольные вопросы  

 Задания  

 Тест 

 Творческое и индивидуальное задание 

 Темы докладов 
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ТТЕЕММАА  11..  ««ДДЕЕЛЛООППРРООИИЗЗВВООДДССТТВВОО  ККААКК  ООДДННАА  ИИЗЗ  ФФООРРММ  УУППРРААВВЛЛЕЕННИИЯЯ»»  

Ответьте на вопросы 

1. Какие документы, составляют нормативно-методическую базу делопроизводства. 

2. Какой документ содержит требования к оформлению организационно-

распорядительных документов 

ЗЗааддааннииее  11..  Закончите начатое предложение одним из трех вариантов 

ответа  

Документооборот — движение документов в организации с момента их создания до: 

1. передачи на исполнение 

2. подшивки в дело 

3. завершения исполнения или отправки 

Понятие «Делопроизводство» — это: 

1. система хранения документов 

2. составление документов 

3. документирование и организация работы с документами 

Понятие «Документирование» - это: 

1. Запись информации на различных носителях по установленным правилам 

2. Система документации, содержащая информацию, необходимую для управления в 

определенной сфере деятельности 

3. Деятельность по разработке и оформлению документов 

Документ представляет собой: 

1. зафиксированную на материальном носителе информацию с реквизитами, которые 

установлены порядком документирования 

2. зафиксированную на материальном носителе информацию с реквизитами, 

определенными УСД  

3. зафиксированную на материальном носителе информацию с реквизитами, которые 

позволяют ее идентифицировать. 

ЗЗааддааннииее  22..  Перечислите точное содержание какого-либо перечня  

1. Вне зависимости от специфики предприятия выделяются следующие группы документов: 

а) Организационные документы; 

б) Распределительные документы; 

в) Документы по личному составу; 

г) Финансово-бухгалтерские документы; 

д) Информационно-справочные документы; 

е) Письма и жалобы. 

2. В самостоятельные группы можно выделить кроме 5 групп еще следующие группы: 

а) Нормативные документы вышестоящих органов; 

б) Коммерческие контракты (договоры); 

в) Решения. 
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ЗЗааддааннииее  33.. Проставьте номер соответствия понятия и его определения 

Определение понятия № Понятие 

Предохранение документа от разрушающего 

действия внешней среды. 

 1. Правила документирования 

Список чего-либо, применяемый в 

делопроизводстве 

 2. Система документации 

Совокупность принципов и правил, 

устанавливающих единые требования к 

документированию управленческой 
деятельности и организации работы с 

документами в органах государственного 

управления и на предприятиях 

 3. Унифицированная система 

документации 

Свойство документа, сообщаемое ему 
действующим законодательством, компетенцией 

издавшего его органа и установленным 

порядком оформления 

 4. Консервация документов 

Система документации, созданная по единым 
правилам и требованиям, содержащая 

информацию, необходимую для управления в 

определенной сфере деятельности. 

 5. Носитель документированной 
информации 

Совокупность документов, взаимосвязанных по 
признакам происхождения, назначения, вида, 

сферы деятельности, единых требований к их 

оформлению 

 6. Объем документооборота 

Перечень разрешенных к применению 

унифицированных форм документов 

 7. ГСДОУ 

Количество документов, поступивших в 

организацию и созданных ею за определенный 

период 

 8. Табель унифицированных форм 

документов 

Требования и нормы, устанавливающие порядок 

документирования 

 9. Юридическая сила документа 

Материальный объект, используемый для 

закрепления и хранения на нем речевой, 

звуковой или изобразительной информации, в 

том числе в преобразованном виде 

 10. Реестр 

ЗЗааддааннииее  44.. Дайте определение унификации и стандартизации документов. 

Унификации –

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________ 

Она позволяет: 

-_______________________________________________________________________________ 

-_______________________________________________________________________________ 

-_______________________________________________________________________________ 

-_______________________________________________________________________________ 
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Стандартизация –

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________ 

Стандарты могут быть следующих видов: 

- ______________________________________________________________________________ 

-_______________________________________________________________________________ 

-_______________________________________________________________________________ 

-_______________________________________________________________________________ 

-_______________________________________________________________________________ 

ЗЗааддааннииее  55.. Перечислите признаки классификации документов, функции и 

виды. 

Признаки классификации документов: Функции: 

1. 1. 

2. 2. 

3. 3. 

4. 4. 

5. 5. 

6. 6. 

7. 7. 

8. 8. 

9. 9. 

10.  

11.  

12.  

13.  

14.  

Виды документов: 
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ЗЗааддааннииее  66.. Определите, о каком документе идет речь, вписав в таблицу 

соответствующую букву:  

1. Документ, сведения об авторе, времени и месте создания которого, содержащиеся в 

самом документе или выявленные иным путем, подтверждают достоверность его 

происхождения 

2. Документ, содержание которого изложено посредством любого вида письма: 

3. Документ, содержащий обязательные к исполнению указания вышестоящих органов 

4. Документ, послуживший началом рассмотрения определенного вопроса 

5. Документ, имеющий заранее отпечатанный стандарт текста и дополняющее его 

конкретное содержание 

6. Документ, созданный юридическим и физическим лицом, оформленный и 

удостоверенный в установленном порядке 

7. Документ, отражающие однородные вопросы и составляемые по одинаковым образцам 

а. Официальный документ 

б. Внутренний документ 

в. Входящий документ 

г. Исходящий документ 

д. Директивный документ 

е. Подлинный документ 

ж. Инициативный документ 

з. Трафаретный документ 

и. Типовой документ 

к. Текстовой документ 

л. Бланк 

м. Формуляр документа 

н. Стандарт 

о. Нормативы 

 

1 2 3 4 5 6 7 
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ПРОВЕРЬ СЕБЯ 

На каждый вопрос даны три варианта ответа, из которых только один верный. Заполните 

бланк ответа, поставив букву, под которой на ваш взгляд находится правильный ответ  

1. Что включает в себя «Документирование управленческой деятельности фирмы»? 

а) Документирование включает в себя разработку, создание, согласование документа, 

его оформление, изготовление, движение, а также подписание и регистрацию (для 

исходящих и внутренних документов). 

б) Документирование включает в себя разработку, создание, согласование документа, 

его оформление, а также подписание и регистрацию. 

в) Документирование включает в себя разработку, создание, согласование документа, 

его оформление и подписание. 

2. Дать понятие термина «Унифицированная система документации»? 

а) Это совокупность взаимосвязанных документов, используемых в определенной сфере 

человеческой деятельности, созданная по единым правилам и требованиям. 

б) Это совокупность взаимосвязанных документов, используемых в определенной сфере 

человеческой деятельности. 

в) Это совокупность взаимосвязанных документов созданная по единым правилам и 

требованиям. 

3. Что предполагает организационная функция документа? 

а) Документ фиксирует определенные факты, события, явления практической и 

мыслительной деятельности человека. 

б) С помощью документа обеспечивается воздействие на группы людей для организации 

и координации их деятельности. 

в) Документ обеспечивает связи между подразделениями внутри предприятия, а также 

внешние связи предприятия с другими предприятиями, организациями, 

государственными и муниципальными органами власти. 

4. Что предполагает коммуникативная функция документа? 

а) Документ фиксирует определенные факты, события, явления практической и 

мыслительной деятельности человека. 

б) Документ используется в качестве доказательства при рассмотрении спорных 

вопросов между предприятиями, индивидуальными предпринимателями, 

организациями, органами власти как в повседневной деятельности, так в суде. 

в) Правильного ответа нет. 

5. Что предполагает воспитательная функция документа? 

а) Документ используется в качестве доказательства при рассмотрении спорных 

вопросов между предприятиями, индивидуальными предпринимателями, 

организациями, органами власти как в повседневной деятельности, так в суде или 

прокуратуре. 

б) Документ дисциплинирует исполнителя, требует повышенного уровня 

образовательной подготовки, воспитывает эстетический вкус управленческих кадров, 

повышает престиж организации. 

в) Оба ответы верны. 
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6. Что дает унификация документов для фирмы? 

а) Сокращение количества применяемых документов, типизацию их форм. 

б) Повышение качества документации, снижение трудоемкости ее обработки. 

в) Более эффективное использование компьютерной и вычислительной техники. 

7. По каким признакам можно классифицировать документ? 

а) Организационные, распорядительные, информационно-справочные. 

б) Происхождение, срок хранения, гласность, средства фиксации. 

в) Средства тиражирования, средства хранения, вид, форма. 

8. На какие группы разделяются документы «по месту составления»? 

а) Внутренние и внешние. 

б) Служебные и личные. 

в) Простые и сложные. 

9. Какие из документов классифицируются «по юридической значимости»? 

а) Рукописные, машинописные, графические, звуковые и т.д. 

б) Индивидуальные, типовые, анкетные, трафаретные и т.д. 

в) Оригиналы, черновики, отпуск, дубликат и т.д.  

10. Является ли обязательным ГОСТ Р 6.30-2003 при оформлении документов 

частными фирмами? 

а) Да. 

б) Нет. 

в) Требования ГОСТа являются рекомендуемыми. 

 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 
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ТТ ВВ ОО РР ЧЧ ЕЕ СС КК ОО ЕЕ   ЗЗ АА ДД АА НН ИИ ЕЕ   

Решите кроссворд, указав тип документа, соответствующий признаку классификации. 

Отгадав по горизонтали все слова, в закрашенном столбце по вертикали получится 

зашифрованное слово 

    С В О  К А     По наименованию 

   Ч Е Р Н  В И К    По стадии создания 

    З В У  О В Ы Е   По средствам фиксации 

И Н Д И В И Д  А Л Ь Н Ы Е По форме 

    В Р Е  Е Н Н Ы Е  По срокам хранения 

  В Н У Т Р  Н Н И Е   По месту происхождения 

    Л И Ч  Ы Е     По происхождению 

  С Е К Р Е  Н Ы Е    По гласности 

 

ИИ НН ДД ИИ ВВ ИИ ДД УУ АА ЛЛ ЬЬ НН ОО ЕЕ   ЗЗ АА ДД АА НН ИИ ЕЕ     

Составьте сравнительную таблицу - характеристику ГОСТ Р 6.30-97 и ГОСТ Р 6.30-2003 

ТТ ЕЕ ММ ЫЫ   ДД ОО КК ЛЛ АА ДД ОО ВВ   

 Государственная система документационного обеспечения управления. 

 Нормативно-методическая база делопроизводства в РФ 

 Применение и внедрение ГОСТов по делопроизводству 

 Электронные документы: понятие, типология, структура 

 Документ и его место в системе управления. 

 Основные факторы, определяющие сегодня рациональную организацию 

информационно-документационного обслуживания управленческой деятельности. 

 Документоведение как научная дисциплина и ее связь с другими научными 

дисциплинами 

 Развитие способов документирования и их применение в настоящее время. 

 Признаки документа и общая классификация документов по ним. 

 Унификация и стандартизация документов, ее развитие во второй половине XX  в. 
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ТТЕЕММАА  22..««ООФФООРРММЛЛЕЕННИИЕЕ  РРЕЕККВВИИЗЗИИТТООВВ  ДДООККУУММЕЕННТТООВВ»»  

Ответьте на вопросы 
1. Что такое рабочее и служебное поля документа 

2. Какие форматы листов бумаги используются в делопроизводстве? 

3. Что такое бланк документа? 

4. Какие виды бланков устанавливает ГОСТ Р 6.30-2003? 

5. Назовите варианты расположения реквизитов на бланке документа 

6. Какой бланк называется должностным (именным)? 

7. Дайте определение постоянного и переменного реквизитов документа 

8. Назовите размеры и назначение полей документа. 

9. Перечислите реквизиты, которые можно оформить центрированным способом 

10. Назовите реквизиты, которые оформляются флаговым способом. 

 ЗЗааддааннииее  11.. Напишите название каждого реквизита ОРД 

 

№  Название реквизита 

1  

2  

3  

4  

5  

6  

7  

8  

9  

10  

1 
2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 
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  ЗЗааддааннииее  22.. Подчеркните ошибочные варианты при оформлении 

реквизита «наименование организации»:  

а) МГУ, РУДН, РГГУ, ВНИИсельхозмаш;  

б) Всероссийская академия сельскохозяйственных наук им. В.И. Ленина (ВАСХИНИЛ);  

в) открытое акционерное общество «Каскад», закрытое акционерное общество «Плутон»;  

г) фирма «Спутник», фирма «Виола», пивная компания «Церера», фабрика «Заря»;  

д) отдел маркетинга, отдел перевозок;  

е) Машстройсклад. 

ЗЗааддааннииее  33..  Исправьте ошибки в написании дат. Отметьте вариантные 

случаи их написания:  

 09/25/2008   

17 апр.2008  

25.Х.07  

с 23 – 25 декабря 2007  

восьмое марта (как праздничный день)   

к 17-у февраля  

  ЗЗааддааннииее  44.. Исправьте ошибки в оформлении реквизита «адресат»:  

а.  Громозеко П.Р., г.Воркута, 630075, ул.Геодезическая, 32 – 12 

______________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________  

б. ООО «Свет», ул. Мира, д.35, оф. 11, г.Москва, 112031 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

в. ул. Родненко, 73, г.С-Петербург, 190027, Издательский дом «Селенга», Винокурову П.П. 

(гл.инженеру) 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

ЗЗааддааннииее  55.. Укажите реквизиты, для каждого положения табулятора на 

линейке  

 
 

 
 

1.  

2.  

3.  

4.  

1 2 3 4 
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 ЗЗааддааннииее  66.. Заполните таблицу соответствующими сведениями о 

реквизитах:  

Наименование 

реквизита 

Виды документов, в 

которых оформляется 

реквизит 

Расположение реквизита 

Наименование вида 

документа 
 

 

 

 

Адресат  

 

 

 

Справочные данные 

об организации 
 

 

 

 

Заголовок к тексту  

 

 

 

Гриф утверждения 

документа 
 

 

 

 

Подпись   
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 ЗЗааддааннииее  77. Составьте сравнительную таблицу реквизитов бланка письма 

и бланка конкретного вида документа. Подчерните отличия. 

Бланк письма Бланк конкретного вида документа 

  

 ЗЗааддааннииее  88. Охарактеризуйте предложенный реквизит 

 Название Расположение Функция 

В.К.Чернышевой 

Отправить факс о 

согласии до 

04.02.2008 

Сергеев 

02.02.2008 

   

ул. Писарева, д. 135, 

Москва, 113128;  

Тел. 422-33-44;  

Факс: 422-33-45 
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ППРРООВВЕЕРР ЬЬ  ССЕЕББЯЯ  

К каждому заданию даны варианта ответа, из которых только один верный. Укажите под 

номером задания букву ответа, который на ваш взгляд является правильным 

1. Реквизит документа — это: 

а) его отдельный элемент 

б) часть служебного письма 

в) фирменный бланк 

2. В каком случае правильно оформлен реквизит «Адресат»? 

а) Директору школы № 269 

Матвеевой Тамаре Петровне 

б) ул. Ставропольская, 149, Краснодар,350040,  

Директору школы № 269 

г-же Матвеевой Т.П. 

в) Директору Краснодарской школы № 269  

Т.П.Матвеевой 

3. В каком случае правильно оформлен реквизит «Отметка о наличии приложения», 

если в тексте сопроводительного письма не упоминалось о приложении? 

а) Приложение:  1. Справка о согласовании проекта на 4 л. в 1 экз. 

 2. Отзыв по проекту на 2 л. в 1 экз. 

б) Приложение: на 6 л. в 1 экз. 

4. План работы школы на 2009—2010 учебный год утвержден решением 

педагогического совета. В каком случае правильно оформлен реквизит «Гриф 

утверждения документа»? 

а) УТВЕРЖДАЮ 

Решение педагогического совета  

№ 14 от 12.08.2009 г.  

б) УТВЕРЖДЕН 

Решением педагогического совета  

№ 14 от 12.08.2009  

в) УТВЕРЖДЕН 

Решение педагогического совета  

№ 14 от 12.08.2009 г.  

5. В отсутствие руководителя подписание документа заместителем или исполняющим 

обязанности руководителя: 

а) За директора________________________А.И. Петров 
                          (подпись его зама Сидорова) 

б) Директор________________________А.И. Петров 
                     (подпись его зама Сидорова) 

в) И.О. директора_____________________Г.В. Сидоров 
                                       (личная подпись) 
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6. В каком случае правильно оформлен реквизит «Отметка о заверении копии»? 

а) Верно: 

Инспектор отдела кадров    личная        И.И. Петрова 
                                              подпись 

б) Верно 

Инспектор отдела кадров    личная        И.И. Петрова 
                                               подпись 

в) Верно 

Инспектор отдела кадров    личная        И.И. Петрова 

16.03.2004                             подпись 

7. Документы изготавливаются на бланках следующих форматов: 

а) А4 и А3 

б) А4 и А5 

в) А5 и А6 

г) Только А 4 

д) Правильных ответов нет 

8. Бумагу, какого цвета можно применять при изготовлении бланков: 

а) только белого 

б) любого 

в) белого и светлых тонов 

г) зависит от вида бланка 

9. В какие реквизиты составной частью не входит подпись: 

а) резолюция 

б) подпись 

в) адресат 

г) гриф утверждения 

 

10. В документах каких организаций необходим реквизит «место издания документа» 

а) Саратовский государственный художественный музей им. Радищева; 

б) ОАО «Альфа-банк»; 

в) Администрация Ленинского района города Костромы; 

г) во всех 

Бланк ответа 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 
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ТТ ВВ ОО РР ЧЧ ЕЕ СС КК ОО ЕЕ   ЗЗ АА ДД АА НН ИИ ЕЕ   

Решите предложенные кроссворды 

 

      ДД       Гриф, удостоверяющий документ после его подписания 

      ОО       Вариант размещения реквизитов на бланке 

      КК       Основной реквизит документа 

      УУ       Носитель текстовой информации 

      ММ       Размер бумаги 

      ЕЕ       Символическое изображение какого-либо понятия, идеи 

      НН       Лицо, подготовившее документ 

      ТТ       Штамп, выраженный в реквизите 

 

    3  5    

1 Набор реквизитов документа расположенных определенным 

образом 
        

 1     6  8 

2 Располагается выше наименования организации  2     7  

3 Набор реквизитов, идентифицирующий автора документа    4     

4 Реквизит оформляется прописными буквами РР  ЕЕ  КК  ВВ  ИИ  ЗЗ  ИИ  ТТ  

5 Часть этого реквизита располагается на 12,5 см от границы левого 

поля 
        

         

6 Пишется от руки, на свободном от текста месте         

7 Размещается ниже подписи, на последнем листе экземпляра         

8 Размещается после «наименования вида документа»         

          

ИИ НН ДД ИИ ВВ ИИ ДД УУ АА ЛЛ ЬЬ НН ОО ЕЕ   ЗЗ АА ДД АА НН ИИ ЕЕ   

Составить кроссворд по теме «Структура документа» из 20 слов  

 

ТТ ЕЕ ММ ЫЫ   ДД ОО КК ЛЛ АА ДД ОО ВВ   

 Доклад по теме «Формуляр документа и его развитие в 16-19 вв.» 

 Порядок утверждения документов, виды утверждения. 

 Порядок подписания документов 

 Отметки на документе, их значение и оформление 

 Доклад по теме «Особенности официально-делового стиля и его применение в 

делопроизводстве», «Особенности языка и стиля служебных документов» 

 Доклад по теме «Аббревиатуры и языковые формулы в документах» 

 

 

 



 21 

ТТЕЕММАА  33..  ««ССООССТТААВВЛЛЕЕННИИЕЕ  ИИ  ООФФООРРММЛЛЕЕННИИЕЕ  ДДООККУУММЕЕННТТООВВ»»  

ОРГАНИЗАЦИОННО-РАСПОРЯДИТЕЛЬНАЯ ДОКУМЕНТАЦИЯ 

Ответьте на вопросы 

1. Какой  документ содержит требования к оформлению организационно-

распорядительных документов? 

2. По каким вопросам издаются приказы по основной деятельности? 

3. На чем может быть оформлен приказ по основной деятельности? 

4. Из скольких частей состоит текст приказа по основной деятельности? 

5. Можно ли изменить число частей приказа? 

6. Как оформляется распорядительная часть приказа? 

7. Как формулируется каждый пункт текста приказа? 

8. С какого момента приказ вступает в силу? 

9. В скольких экземплярах оформляется приказ по основной деятельности? 

10. Кто подписывает приказ по основной деятельности? 

ЗЗааддааннииее  11.. Проанализируйте распорядительный документ, составленный 

героем произведения Т.Толстой «Кысь». Определите его вид и 

перечислите признаки, по которым определили вид  

Вот как я есть Федор Кузьмич Каблуков, слава мне, Набольший Мурза, долгих лет 

мне жизни, Секретарь и Академик и Герой и Мореплаватель и плотник, и как я есть в 

непрестанной об людях заботе, приказываю. 

 Праздновать Праздник Новый Год 

 Энтот праздник чтоб праздновался Первого Марта навроде Майских выходных. 

 Тоже выходной 

 Значит на работу не ходить, пей-гуляй, что хочешь делай, но в меру, а не так как 

бывает другой раз что буяните и все пожгете а потом разгребай 

 Энтот Праздник Новый Год праздновать так: обрубить в лесу дерево так 

небольшое разлапистое, чтоб в избу влезло а кто хочет ставь во дворе. Вторнуть 

его дерево это в пол или куды придется, чтоб держалося, а на ветки понавесить 

всякой всячины что у кого есть. Можно нитки цветные крученые али так, можно 

орехи, огнецы или чего не жалко чего дома завалялося всякая дрянь по углам всегда 

бывает другой раз и сгодится. Покрепше там примотайте чтоб не падало сами 

знаете. 

 Свечки тоже зажгите чтоб светло и весело 

 Всякой вкуснятины наварите – напеките не жалейте все равно скоро весна в лесу 

всего полно понавырастет 

 Гостей зовите зовите соседей, родню, всех угощайте, ничего не жалейте, не 

объедят, сами же тоже есть будете 

 На дудках играйте кто сподручный, на колотушках, можно вприсядку у кого ноги в 

порядке 

 На себя одежду хорошую наденьте, расфуфырьтесь, в волоса тоже повтыкайте 

чего ни попадя 

 Может кому помыться охота дак я велю Бани открывать в дневное время 

пожалуйста заходи мойся но только дрова с собою приносите а то на вас не 

напасесси 

 Интересно будет вот увидите. 

Каблуков  
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Вид документа __________________________________________________ 

Признаки 

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________ 

ЗЗааддааннииее  22.. Назовите элементы приказа по основной деятельности 

Элемент приказа  Содержание элемента 

 ОАО ―ГАРАНТ‖  

 Об организации материальной ответственности 

 Положение о бухгалтерском учете, производственная 

необходимость 

 1. Зав. складом осуществлять приемку товароматериальных 

ценностей по количеству и качеству. 

2. Расход товароматериальных ценностей со склада 

оформлять Требованием за подписями: директора и гл. 

Бухгалтера. 

3. Зав. складом своевременно передавать в бухгалтерию 

приходные и расходные документы. 

4. Бухгалтерии своевременно присваивать товару 

номенклатурные номера. 

5. Установить порядок отчетности материально-

ответственных лиц. 

6. Контроль за исполнением приказа. 

 Гл. бухгалтер, юрисконсульт 

 № 132 от 01.09.10 

 Список материально-ответственных лиц 

ЗЗааддааннииее  33.. Заполните пробелы в следующих предложениях. 

1. ……………… – распорядительный документ, издаваемый единолично руководителем 

учреждения  и содержащий обязательные для исполнения предписания. 

2. Приказы оформляются на ………………………………………………………….. бланке 

3. Текст приказа состоит из двух частей ……………………………………………………... 

4. Распорядительная часть начинается словом ……………………………………………… 

5. Распорядительный документ вступает в силу с момента ………………………………... 
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ЗЗааддааннииее  44.. Установить соответствие между терминами и их содержанием  
(приложение «Термины») 

Инструкция Положение Постановление Приказ Распоряжение Решение Устав Указание 

        

ЗЗааддааннииее  55.. Запишите номера фрагментов организационно-

распорядительных документов и их вид (приложение «Фрагменты 

текстов») 

№ Вид документа  № Вид документа 

     

     

     

     

     

ЗЗааддааннииее  66.. Сформулируйте заголовки и укажите вид приказов, которые 

составляются в предложенных ситуация (приложение «Ситуации») 

№ ситуации Заголовок к тексту Вид приказа 

   

   

   

ЗЗааддааннииее  77.. Практическое задание. Оформите согласно ГОСТ Р 6. 30-2003  

бланк конкретного вида документа для предприятия ЗАО 

«Кослеспром» адрес: 156014 г. Кострома, ул. Дружбы,223. Тел. 

343-267, 451-202. 

Вариант 1 Вариант 2 

Распоряжение Приказ 
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ППРРООВВЕЕРРЬЬ  ССЕЕББЯЯ  

К каждому заданию даны варианта ответа, из которых только один верный. Укажите под 

номером задания букву ответа, который на ваш взгляд является правильным 

1. Какое утверждение является правильным?  

а. Все организационно-распорядительные документы можно оформлять не на 

бланках, кроме приказов и писем. 

б. Организационно-распорядительные документы оформляются на бланках или 

без них по усмотрению организации. 

в. Все организационно-распорядительные документы оформляются на 

официальных бланках. 

г. Отдельные виды организационно-распорядительных документов допускается 

оформлять не на бланках. 

2. Руководитель фирмы с помощью организационных документов... 

а. осуществляет увольнение работников 

б. определяет права и обязанности сотрудников 

в. поощряет отличившегося работника 

г. определяет последовательность действий при выполнении той или иной 

работы 

3. Почему в организациях и на предприятиях разрабатываются организационные 

документы? 

а. это делается ради повышения престижа организации высшим органом 

исполнительной власти 

б. это необходимо при возникновении конфликтных ситуаций 

в. это формальное, традиционное требование, не имеющее практического 

значения 

г. это создает нормативную базу для организации трудовых правоотношений 

4. Какие документы относятся к организационным документам? 

а. Приказ 

б. Положение 

в. Указание 

г. Справка 

5. Назначение распорядительных документов - ... 

а. реализация системы и процессов управления 

б. регулирование деятельности, позволяющее органу управления обеспечивать 

реализацию поставленных перед ним задач 

в. планирование деятельности учреждения 

г. сообщение сведений, побуждающих органы управления принимать 

определенные решения 
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6. Какие из документов относятся к распорядительным? 

а. Протокол 

б. Инструктивное письмо 

в. Указание 

г. Положение 

7. Во вводной части распорядительного документа содержатся... 

а. цели и причины создания документа 

б. основные направления деятельности учреждения 

в. распоряжения руководителя 

г. сроки исполнения распоряжения 

8. Слово «ПРИКАЗЫВАЮ» употребляется:  

а. Во всех распорядительных документах. 

б. В приказах. 

в. В приказах и распоряжениях. 

г. Зависит от содержания документа 

9. Какой может быть общий распорядительный документ двух организаций, в 

одной из которых издается приказ, в другой распоряжение? 

а. Приказ 

б. Постановление 

в. Решение 

г. Указание 

10. Как называется документ, в котором определяются должностные обязанности 

работника учреждения? 

а. Правила 

б. Инструкция 

в. Устав 

г. Положение  

Бланк ответов 

1 2 3 3 4 5 6 7 8 9 10 
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ТТ ВВ ОО РР ЧЧ ЕЕ СС КК ОО ЕЕ   ЗЗ АА ДД АА НН ИИ ЕЕ   

Найдите в сканворде зашифрованные слова-термины. Из букв, не используемых в 

названиях надо составить еще одно слово- термин. 

А С П О Т О Н И Н С Т Р К 

Р ОО  ПП  Р Я Д И Т А П Я И Ц 

С ДД  У С Т А В Е П Р Е В * 

П ПП  ИИ  СС  Е Р * Л Ь И К А З 

О Л О ЬЬ  И А Р Е Н А Я Н Е 

О Л Ж Е Н С П Ш Е Н И Е Е 

К О Н С Т А О Р Я Ж Е Н И 

Д А Т А И Т И Р У Ю Щ А Я 

Зашифрованные слова 

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________ 

Составленное слово ______________________________________ 

ИИ НН ДД ИИ ВВ ИИ ДД УУ АА ЛЛ ЬЬ НН ОО ЕЕ   ЗЗ АА ДД АА НН ИИ ЕЕ   

Зашифруйте слово или термин по «Делопроизводству» с помощью анаграммы т.е. 

слова, в котором все буквы записаны «вразброс». Например: МОПРГМАРА – программа. 

ТТ ЕЕ ММ ЫЫ   ДД ОО КК ЛЛ АА ДД ОО ВВ   

 Система организационно-распорядительные документации. 

 Комплекс организационно-правовых документов, его состав.  

 Виды учредительных документов и их значение для ДОУ, правила составления и 

оформления. 

 Комплекс документов. Первичные комплексы текстовых документов. Сложные 

комплексы документов. 

 Документация по личному составу. 

 Информационно-справочная документация  
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ИИННФФООРРММААЦЦИИООННННОО--ССППРРААВВООЧЧННААЯЯ  ДДООККУУММЕЕННТТААЦЦИИЯЯ  

 

ПИСЬМА И ТЕЛЕФОНОГРАММЫ 

Ответьте на вопросы 

1. Какие разновидности писем вы можете назвать? 

2. Можно ли оформить служебное письмо на листе формата А5? 

3. В скольких экземплярах оформляется служебное письмо? 

4. Если письмо направляется в два адреса, сколько экземпляров бланков необходимо? 

5. Через какой межстрочный интервал пишут текст письма, если оно оформлено на листе 

формата А5? 

6. Каково максимальное количество адресатов в письме? 

7. На чем можно оформить служебное письмо? 

8. Может ли письмо иметь две подписи? 

9. Каковы особенности текста телефонограммы? 

ЗЗааддааннииее  11..  Установите соответствие между типом письма и языковой 

формулой 

Языковая формула  Тип письма 

Просим сообщить  дату приезда делегации 

от Вашей фирмы … 
предложение 

Мы уверены, что Вас заинтересует 

высокое качество нашей продукции … 
отказ 

В связи с приближением сроков поставки, 

напоминаем Вам, что … 

сопроводительное 

письмо 

Нам будет приятно видеть Вас на юбилее 

нашей фирмы, который состоится … 
просьба 

К сожалению, мы не можем принять Ваше 

предложение… 
напоминание 

Представляю на утверждение проект 

плана… 
приглашение 

ЗЗааддааннииее  22.. Составьте реквизит «адресат» для писем, которые 

направляются:  

1. в терапевтическое отделение Центральной клинической больницы 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

2. врачу ординатору терапевтического отделения Центральной клинической больницы 

А.В. Смирнову 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

3. в районные управы Северного административного округа 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 
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4. в адрес ОАО «Созвездие» (ул. Селезневская, д.1, Москва, 120445) 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

5. Козловскому С.Я. по адресу: 345230 г.Пермь, Торговая пл., д.5. 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

ЗЗааддааннииее  33.. Укажите ошибки в оформлении основных реквизитов письма 

при обращении 

Уважаемый г-н Н.А.Пономарев;  
 

Г-жа Л.Н. Лебедева!  
 

Уважаемые г-да!  
 

Уважаемый господин министр Иванов! 
 

Уважаемый Добренко Сергей Петрович!  
 

Иванов Дмитрий Васильевич!  
 

ЗЗааддааннииее  44.. Заполните таблицу 

Смысл Языковая формула Вид письма 

Благодарность   

Факт отправки   

Просьба   

Напоминание   

Ответ на запросы   

Приглашение   

Претензия   
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ЗЗааддааннииее  55.. Отредактируйте деловое письмо в соответствии с правилами 

составления служебных документов 

ОАО «Мебельпром» 
Ул.Связистов,34 

Саратов, 495867, Россия 

Тел. (489-3) 39-49-95 
Факс (489-3) 49-58-69 

13.04.08 г. 

О поступлении продукции 

Генеральному директору 
Фирмы  

 

 
  

№ 89-7/3 

Уважаемый Виктор Георгиевич! 

Сообщаем Вам о том, что на склад нашей фирмы поступила новая партия 

современной мебели из Японии. Как постоянному клиенту нашей фирмы посылаем Вам 

каталог с наименованиями и стоимостью продукции. Надеемся на перспективное 

сотрудничество. 

С уважением,  

Директор М.В.Лебедев 

Отредактированное письмо 

 

 

 

  

__________________________________ 

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________ 
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ЗЗааддааннииее  66.. Проанализируйте текст документа из произведения А. и Б. 

Стругатских. Отредактируйте его в соответствии с 

требованиями к содержанию текста телефонограмм  

Телефонограмма № 206 гражданке Горыныч Наине Киевне. 

Настоящим предлагается вам прибыть сегодня двадцать седьмого 

июля сего года в полночь на ежегодный республиканский слет. Первая встреча 

состоится на Лысой Горе. Форма одежды парадная. Пользование 

транспортом за свой счет. 

Начальник канцелярии Х.М. Вий.  

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________ 

ЗЗааддааннииее  77.. Практическое задание (приложение «Ситуации») 

Вариант 1 Вариант 2 Вариант 3 Вариант 4 

Составьте текст служебного письма в предложенной ситуации 

Ситуация 2 Ситуация 4 Ситуация 6 Ситуация 8 

Составьте телефонограммы, необходимые в следующих управленческих ситуациях 

Ситуация 3 Ситуация 1 Ситуация 2 Ситуация 4 

Образец оформления задания 

Группа_______ ФИО Вариант _______ 

Текст письма 

……  

Телефонограмма 

…… 
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ППРРООВВЕЕРРЬЬ  ССЕЕББЯЯ  

К каждому вопросу даны варианты ответов. Правильных вариантов может быть 

несколько. Закрасьте клетку, соответствующую на ваш взгляд правильному ответу.  

1. Какие признаки характерны для бланков для писем? 

а) Наличие адресных данных предприятия на бланке; 

б) Расположение обязательных реквизитов заголовочной части документа в 

левом верхнем углу; 

в) Наличие отметки для реквизита «Ссылка на индекс и дату входящего 

документа»; 

г) Отсутствие названия вида документа; 

2. Какой вид делового письма направляется адресату для заключения сделки с 

указанием конкретных условий сделки? 

а) Письмо-подтверждение; 

б) Сопроводительное письмо; 

в) Договорное письмо; 

г) Письмо-предложение 

3. Исходящий номер письма присваивается ему: 

а) Адресатом 

б) Автором 

в) Работником почты 

г) Курьером 

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

а) гарантийном 

б) сопроводительном 

в) ответном 

г) на всех письмах 

5. Автором служебного письма является: 

а) должностное лицо, подписавшее документ 

б) исполнитель, составивший документ 

в) организация, от имени которой отправляется письмо 

г) исполнитель, оформивший документ 

6. Какая оргтехника используется для оперативной пересылки служебных писем? 

а) Компьютер 

б) Факс 

в) Ксерокс 

г) Телефон 
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7. В каких документах отсутствует реквизит «наименование документа»: 

а) Акт 

б) Инициативное письмо 

в) Письмо-ответ  

г) Указание  

8. Какой вид делового письма оформляется при отправке адресату какого-либо 

комплекта документов? 

а) Письмо-подтверждение; 

б) Сопроводительное письмо; 

в) Договорное письмо 

г) Письмо-извещение 

9. Объем документа, передаваемого по каналам факсимильной связи не должен 

превышать:  

а) 3 листов;  

б) 10 листов;  

в) 5 листов;  

г) 2 листов.  

10. Заголовок к тексту служебного письма может отсутствовать, если 

а) в тексте отражено решение нескольких вопросов 

б) текст оформлен на бумаге формата А4 

в) текст оформлен на бумаге формата А5 

г) текст составлен по одному вопросу 

 

Бланк ответов 

 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

а)            

б)            

в)            

г)            
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ТТ ВВ ОО РР ЧЧ ЕЕ СС КК ОО ЕЕ   ЗЗ АА ДД АА НН ИИ ЕЕ   

Силворд.  Расшифруй термин и найди для него определение (в пустой ячейке 

запиши слово и поставь номер определения, которое ему подходит). 

 
С Т Е Д 

А Р А  

 

Т А Н Е 

Д Р А С 

 

Н О Р Ж И 

Л Е П И Е 

 

М Е З Р Я 

П Л Э К  

 

 

 

ИИ НН ДД ИИ ВВ ИИ ДД УУ АА ЛЛ ЬЬ НН ОО ЕЕ   ЗЗ АА ДД АА НН ИИ ЕЕ   

Составьте кроссворд по теме «Документы, передаваемые по каналам связи» 

ТТ ЕЕ ММ ЫЫ   ДД ОО КК ЛЛ АА ДД ОО ВВ   

 Деловая переписка: международные письма 

 Особенности ведения электронной переписки 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Л О Ф Е 

Н Е Т  

1. Объем письма  

 

 

2. Устройство для устной 

передачи документов. 

 

3. Получатель письма. 

 

 

4. Автор письма 

 

 

5. Информация о дополнениях к 

письму. 
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ССЛЛУУЖЖЕЕББННЫЫЕЕ  ЗЗААППИИССККИИ  

Ответьте на вопросы 

1. На какие группы можно разделить докладные записки по содержанию? 

2. Кто составляет и подписывает внутреннюю докладную записку? 

3. На чем оформляют внешнюю и внутреннюю докладные записки? 

4. Из скольких составных частей состоит текст докладной записки? 

ЗЗааддааннииее  11.. Проанализируйте документ из произведения С. Довлатова 

«Зона». Укажите его вид и основные отличительные свойства 

Вчера, сего года, я злоупотребил алкогольный напиток. После чего уронил в 

грязь солдатское достоинство. Впредь обещаю. Рядовой Пахапиль. 

После некоторого раздумья он всегда добавлял: «Прошу не отказать» 

Вид документа ____________________________________________________ 

Отличительные свойства 

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________ 

ЗЗааддааннииее  22.. Установите соответствие между предложенной ситуацией и 

видом документа 

устройство на работу в коммерческую фирму  

ООББЪЪЯЯССННИИТТЕЕЛЛЬЬННААЯЯ  

ЗЗААППИИССККАА  

  

предоставление информации  

  

предоставление руководителю информации, 

поясняющей происшествие 

 

  

запись заседания совета правления  

  

 разъяснение пунктов постановления  

  

установление комиссией обстоятельств 

аварии; 
 

ДДООККЛЛААДДННААЯЯ  ЗЗААППИИССККАА  

  

предоставление информации о заседании 

коллегиального органа 

 

  

приобретение товара, срок годности которого 

истек год назад 
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объяснение обстоятельств происшествия  

ЗЗааддааннииее  33. Запишите номера фрагментов текстов служебных записок, 

распределив их на группы по видам (приложение «Фрагменты 

текстов») 

 Докладные записки   Объяснительные записки 

№   №  

ЗЗааддааннииее  44.. Определите состав реквизитов внешней докладной записки 

 
 

№  Название реквизита 

1  

2  

3  

4  

5  

6  

7  

1 2 
3 

4 
5 

6 7 

8 

9 
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8  

9  

ЗЗааддааннииее  55..  Исправьте ошибки в оформлении докладной записки 

Генеральному директору ЗАО «Фарма» 

А.П.Дульневу 

От заведующей канцелярией 

Докладная записка 

Довожу до Вашего сведения, что курьер Сомов С.С. регулярно опаздывает на работу 

и нарушает производственную дисциплину. Прошу принять меры дисциплинарного 

характера. 

12 июня 2005 г. И.В.Шумилина 

Исправленный документ 
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ЗЗааддааннииее  66.. Практическое задание (приложение «Ситуации»). Составьте 

служебные записки, необходимые в управленческих 

ситуациях: Ситуация 2 и Ситуация 6.  

ППРРООВВЕЕРРЬЬ  ССЕЕББЯЯ  

 К каждому заданию даны варианта ответа, из которых только один верный. Закрасьте 

клетку, соответствующую на ваш взгляд правильному ответу. 

1. Каким способом оформляется внутренняя докладная записка? 

а) Рукописным 

б) Машинописным 

в) Допустимы оба варианта 

2. Пишется ли предлог «от» в реквизите «адресант» докладной записки 

а) Да 

б) Нет 

в) Только в инициативных 

3. На чем оформляется внешняя докладная записка 

а) На общем бланке или чистом листе формата А4 

б) На трафаретном или общем бланке 

в) На чистом листе формата А4  

4. Из каких частей состоит текст докладной записки? 

а) Вводная и основная 

б) Констатирующая и  выводы 

в) Констатирующая и распорядительная 

5. Какой вид докладной записки составляется регулярно (еженедельно или 

ежемесячно)? 

а) Информационная 

б) Отчетная 

в) Инициативная 

6. Какая объяснительная записка оформляется на общем бланке? 

а) Поясняющая причины какого-либо события, факта, поступка 

б) Поясняющая пункты основного документа  

в) Все объяснительные записки 

7. Можно ли оформить объяснительную записку на чистом листе бумаги? 

а) Только объяснительную записку, поясняющую причины какого-либо события, 

факта, поступка 
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б) Нет 

в) Да 

 

8. Оформляются ли объяснительные записки машинописным способом? 

а) Да 

б) Нет 

в) Только объяснительную записку, поясняющую содержание отдельных 

положений основного документа  

9. Какова последовательность изложения информации в объяснительной записке, 

поясняющей причины какого-либо события, факта, поступка 

а) Описание события, факта, поступка; описание причины произошедшего 

б) Описание причины произошедшего; описание события, факта, поступка 

в) Описание события, факта, поступка; описание выводов, предложений 

10. Кем подписывается объяснительная записка, поясняющая содержание 

отдельных положений основного документа? 

а) Составителем 

б) Исполнителем основного документа 

в) Руководителем 

 

 

Бланк ответов 

 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

а)            

б)            

в)            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 39 

 

 

 

 

ТТ ВВ ОО РР ЧЧ ЕЕ СС КК ОО ЕЕ   ЗЗ АА ДД АА НН ИИ ЕЕ   

Разгадай ребус 

Зашифрованное слово __________________________________ 

ИИ НН ДД ИИ ВВ ИИ ДД УУ АА ЛЛ ЬЬ НН ОО ЕЕ   ЗЗ АА ДД АА НН ИИ ЕЕ   

Зашифруйте с помощью ребуса основные понятия, термины по изученным темам. 
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ППРРООТТООККООЛЛ..  ВВЫЫППИИССККАА  ИИЗЗ  ППРРООТТООККООЛЛАА  

Ответьте на вопросы 

1. Какой протокол называют полным? 

2. На чем оформляются первый и последующие листы протокола? 

3. Что является датой протокола? 

4. Из скольких частей состоит текст протокола? 

5. Что содержит первая часть протокола? 

6. По какой схеме строится вторая часть протокола? 

7. Какая составная часть текста протокола может отсутствовать? 

8. В каких случаях состав присутствующих на заседании указывается количественно? 

9. Кто подписывает протокол? 

10. Как удостоверяется выписка из протокола? 

11. Что является датой выписки из протокола? 

ЗЗааддааннииее  11.. Перечислите, при каких видах коллегиальной деятельности 

составляются, оформляются протокол. 

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________ 

ЗЗааддааннииее  22.. Сформулируйте заголовки к текстам протоколов  
(приложение «Ситуации») 

Номер ситуации Заголовок к тексту протокола 

Ситуация 1  

Ситуация 2  

Ситуация 3  

ЗЗааддааннииее  33.. Укажите отличие в оформлении выписки протокола от 

протокола 

1. 
 

2. 
 

3. 
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4. 
 

5. 
 

6. 
 

7. 
 

ЗЗааддааннииее  44.. Практическое задание. Сделать выписку из протокола по 2 пункту 

повестки дня. Недостающие данные введите самостоятельно 

Содержание протокола 

Реквизиты Содержание реквизитов 

Организация ОАО ―ИНТЕРСЕРВИС‖ 344068, г.Ростов-на-Дону, ул.Герасименко, 16 

Заголовок Вид деятельности - заседание 

Коллегиальный орган - Совет директоров 

Вводная часть 
Председатель Комов В.С. 

Секретарь Симонова Т.Н. 

Присутствовали: члены Совета директоров 

Приглашены: Романов В.С.- директор ОАО, Карасев Н.Г., - главный 

бухгалтер ОАО 

Повестка дня: 

1. Об итогах работы ОАО в I квартале. Докладчик Карасев Н.Г. 

2. О перспективах работы ОАО во II квартале. Докладчик Романов В.С. 

Основная 

часть 
1. СЛУШАЛИ  

Карасева Н.Г., который доложил о ......... (доклад прилагается) 

 ВЫСТУПИЛИ:  

Попов Н.Г., который ... (краткое изложение выступления) 

Носов К.И., который ... (краткое изложение выступления) 

 ПОСТАНОВИЛИ: 

1.1. Признать работу удовлетворительной.  

Голосовали: За - 5 чел, Против - нет 

1.2. ....................................................................  

Голосовали: За - 4 чел, Против - 1 чел 

2. СЛУШАЛИ  

Романова В.С., который доложил о ..... (краткое изложение доклада) 

ПОСТАНОВИЛИ: 

2.1 .................................................................... 

2.2 .................................................................... 
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Индекс № 32 от 25.04.2010 

Совет  

директоров 
Председатель - Афанасьев П.И. 

Члены Совета - Шубин В.С., Попов Н.Г., Носов К.И., Волков Н.С. 

ЗЗааддааннииее  55.. Практическое задание. Составьте и оформите протокол, 

необходимый в управленческой Ситуации 2.  
(приложение «Ситуации») 

ППРРООВВЕЕРРЬЬ  ССЕЕББЯЯ  

 К каждому заданию даны варианта ответа, из которых только один верный. Укажите под 

номером задания букву ответа, который на ваш взгляд является правильным. 

1. Документ, фиксирующий ход обсуждения и принятия решения на заседаниях 

коллегиального органа: 
а) Контракт;  

б) Акт;  

в) Постановление;  

г) Протокол.  

д) Решение;  

2. Заголовком к тексту протокола является:  

а) Формулировка рассматриваемой темы;  

б) Заголовок отсутствует.  

в) Итог принятых решений;  

г) Краткое содержание обсуждения;  

д) Название коллегиальной деятельности, органа;  

3. Заголовок к тексту протокола формулируется в:  

а) дательном падеже (кому, чему?);  

б) винительном падеже (кого, что?);  

в) родительном падеже (кого, чего?).  

г) предложном падеже (о чем?);  

4. Что указывается во вводной части протокола? 

а) председательствующий, секретарь; 

б) присутствующие на заседании (собрании); 

в) указывается повестка дня; 

г) Все выше перечисленное. 

5. На чем оформляется страницы протокол, начиная со 2? 

а) Общий  бланк 

б) Бланк протокола 

в) Чистые листы формата А4 

г) Все выше перечисленное 

6. В полных протоколах перечисляются фамилии выступающих и … 

а) полный текст выступления 

б) краткий текст выступления 

в) содержание выступления 

г) ссылку на местно хранения текста выступления 
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7. В кратком протоколе могут отсутствовать позиции текста:  

а) выступили.  

б) повестка дня;  

в) слушали, выступили;  

г) выступили, постановили;  

д) постановили;  

 

 

8. В скольких экземплярах оформляется выписка из протокола? 

а) в одном 

б) в двух 

в) определяется практической необходимостью 

9. Какая дата является датой выписки из протокола? 

а) Дата протокола 

б) Дата в отметке о заверении копии 

в) Дата подписания председателем 

г) Выписка имеет две даты: дата протокола и дата подписания 

10. Какое утверждение является правильным? Выписка из протокола:  

а) Заверяется председателем.  

б) Подписывается только секретарем.  

в) Заверяется секретарем.  

г) Не требует подписей и заверительных надписей.  

д) Подписывается председателем.  

е) Подписывается председателем и секретарем.  

 

Бланк ответов 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 
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ТТ ВВ ОО РР ЧЧ ЕЕ СС КК ОО ЕЕ   ЗЗ АА ДД АА НН ИИ ЕЕ   

Решите предложенный кроссворд 

    П      
Документ, составляемый на основе 

протокола  

    Р      
Ответственный за ведение протокола 

    О      
Структурная часть текста 

протокола 

    Т      
Пункт, отсутствующий в кратком 

протоколе 

    О      
Прилагается к протоколу, если 

присутствует более 15 человек  

    К      
Вид протокола 

    О      
Количество экземпляров протокола 

    Л      
Место указания вида коллегиальной 

деятельности 

ИИ НН ДД ИИ ВВ ИИ ДД УУ ЛЛ ЬЬ НН ОО ЕЕ   ЗЗ АА ДД АА НН ИИ ЕЕ   

Составьте лабиринт по теме «Протокол. Выписка из протокола» и проложите по нему 

маршрут, начинающий с первой клетки и приводящий к последней клетке. 

1  2  3  4 

       

5  6  7  8 

       

9  10  11  12 

Каждая клетка-шаг должна содержать суждение, которое либо правильное, либо 

ошибочное. От клетки к соседним должны вести стрелки с надписями «да» или «нет». Если 
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суждение, вписанное в клетку правильное, то продолжить путь нужно по стрелке «да». Если 

суждение ошибочное, то двигаться по стрелке «нет». 
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СПРАВОЧНО-АНАЛИТИЧЕСКАЯ ДОКУМЕНТАЦИЯ 

Ответьте на вопросы 

1. В скольких экземплярах оформляется служебная справка? 

2. На чем можно оформлять служебную справку? 

3. Кто подписывает внутреннюю и внешнюю служебные справки? 

4. На чем оформляется служебные акты? 

5. В скольких экземплярах оформляется служебный акт? 

6. Кто составляет и подписывает служебный акт? 

7. Всегда ли акты подлежат утверждению?  

ЗЗааддааннииее  11. Заполните пропуски в предложения 

1. Акты составляются ___________________, постоянно действующей или назначенной по 

указанию ________________________. 

2. Акты оформляются на общем бланке, если являются _____________ документами 

фирмы. 

3. Если акт является _____________________ документом, то он должен содержать 

юридический адрес фирмы. 

4. На справке обязательно должна стоять _________________ ее подписания. 

ЗЗааддааннииее  22.. Проанализируйте документ, использованный в «Записных 

книжках» И.Ильфа. Укажите его вид и отличительные признаки 

Дано сие тому-сему (такому-сякому) в том, что ему разрешается то да се, 

что подписью и приложением печати удостоверяется. За такого-то. За сякого-то. 

Учреждение «Аз есмь» 

Вид документа ____________________________________________________ 

Отличительные свойства 

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________ 

ЗЗааддааннииее  33.. Практическое задание (приложение «Ситуации»).  

Вариант 1 Вариант 2 Вариант 3 Вариант 4 

Ситуация 1 Ситуация 2 Ситуация 3 Ситуация 4 

1. Составьте и оформите справки по личному составу, необходимые в данных 

управленческих ситуациях  

2. Составьте и оформите акт   
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ППРРООВВЕЕРРЬЬ  ССЕЕББЯЯ  

К каждому заданию предложены варианта ответа, из которых только один верный.  

1. Справки бывают… 

а) внутренние и внешние.  

б) служебные и по личному составу.  

в) машинописные и рукописные. 

2. На чем можно оформить справку?  

а) на чистых листах.  

б) на общих бланках.  

в) на чистых листах или на общем бланке. 

3. В содержании текста служебной справки в отличие от докладной записки 

содержится только… 

а) констатация фактов.  

б) выводы.  

в) предложения 

4. Скольких экземпляров справки оформляется?  

а) Один.  

б) Два.  

в) сколько необходимо. 

5. Что из перечисленного может служить поводом для составления акта  

а) приемка объекта.  

б) нарушение дисциплины.  

в) открытие филиала. 

6. Датой акта является дата… 

а) составления акта.  

б) подписания акта.  

в) актируемого события. 

7. Для издания какого распорядительного документа основанием служит акт?  

а) Инструкции. 

б) Приказ.  

в) Решение. 

8. Как оформляются информация о членах комиссии в акте?  

а) должность, фамилия, инициалы.  

б) фамилия, инициалы, должность.  

в) фамилия, инициалы. 

9. Чем заканчивается текст акта?  

а) Подписями.  

б) Выводами  или рекомендациями.  

в) Рассылкой  по экземплярам. 

10. Один из членов комиссии не согласен с выводами, должен ли он подписывать акт  

а) Не подписывает, но должен изложить суть замечаний ниже подписей 

б) Подписывает , и излагает суть замечаний ниже подписей или на отдельном 

листе, оформленном как приложение к акту 

в) на его усмотрение, но  свое несогласие он оформляет докладной запиской 

Бланк ответов 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 
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ТТ ВВ ОО РР ЧЧ ЕЕ СС КК ОО ЕЕ   ЗЗ АА ДД АА НН ИИ ЕЕ   

Разгадай ребус 

 

 

 

 

 

 

 

Зашифрованное слово _________________________________ 

ИИ НН ДД ИИ ВВ ИИ ДД УУ ЛЛ ЬЬ НН ОО ЕЕ   ЗЗ АА ДД АА НН ИИ ЕЕ   

Составьте силворд, используя понятия тем «Плановая документация», «Расчетно-

денежная документация», «Документация коммерческих предприятий»  

ТТ ЕЕ ММ ЫЫ   ДД ОО КК ЛЛ АА ДД ОО ВВ   

 Внешнеторговый договор (контракт) 

 Расчетно-денежная документация, ее составление и оформление 
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ЛИЧНЫЕ ДОКУМЕНТЫ 

Ответьте на вопросы 
1. Какие документы оформляет сам работник при приеме на работу? 

2. Какие реквизиты входят в состав заявления об увольнении? 

3. Какие документы являются основанием для издания приказа по личному составу? 

4. Кто подписывает приказ по личному составу? 

5. Кто и когда оформляет автобиографию? 

6. Какие распорядительные действия оформляются приказом по личному составу? 

ЗЗааддааннииее  11. Составьте сравнительную таблицу свойств двух документов 

Свойство документа АВТОБИОГРАФИЯ РЕЗЮМЕ 

Основные реквизиты 

  

Расположение 

основных реквизитов 

(дата, наименование 

документа, текст, 

подпись и др.) 

  

Способ изложения 

информации 

  

Характер 

информации 

  

Языковые 

особенности 

  

Способ оформления 
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ЗЗааддааннииее  22. Проанализируйте предложенный документ. Какие признаки 

заявления позволяют идентифицировать этот документ?  

В Совет старейшин острова Итаки 

от Одиссея, царя,  

проживающего на Козьем холме, 15 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

Прошу предоставить мне долгосрочный отпуск без сохранения содержания на 

предмет участия в Троянской войне с 1-го июня с.г. 

Идентифицирующие признаки 

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________ 

ЗЗааддааннииее  33. Исправьте ошибки в оформлении или содержании документа 

предложенного в задании 2. 

Фрагмент с ошибкой Правильный вариант 
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ЗЗааддааннииее  44. Найдите в текстах заявлений ошибки, допущенные авторами, 

и исправьте их 

Текст 1 

Будьте так добры, предоставьте мне академический отпуск в связи с имеющейся 

справкой от врача, в коей он подтверждает, что овсе это время я состоял в болезни. 

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________ 

Текст 2 

Уважаемый Григорий Леонидович! Прошу Вас отпустить меня в отпуск в период с 

12 по 21 июля текущего года. Мне очень надо, т.к. мы всей семьей собрались поехать к 

морю (в честь моего дня рождения, который у меня 16 июля). 

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

Текст 3 

Многоуважаемый Петров М.И.! Являясь выпускником Финансовой Академии, мне 

всегда хотелось работать в Вашей фирме! 

Прошу принять меня на работу на должность бухгалтера. 

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________ 
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ППРРООВВЕЕРРЬЬ  ССЕЕББЯЯ  

К каждому заданию даны варианта ответа, из которых только один верный. Укажите под 

номером задания букву ответа, который на ваш взгляд является правильным 

1. С какого времени ведется документация по личному составу? 

а) С момента открытия предприятия 

б) С момента начала трудовой деятельности 

в) С момента поступления работника на предприятия  

г) С момента окончания учебы 

2. Сколько экземпляров трудового договора оформляется? 

а) Один – хранится на предприятии 

б) Два – один сотруднику, второй предприятию 

в) Три – сотруднику, предприятию, в пенсионный фонд 

г) Один или два, по желанию сотрудника 

3. В какой срок  со дня фактического допуска сотрудника к работе должен быть 

заключен трудовой договор? 

а) В течение одного дня 

б) В течение двух дней 

в) В течение трех дней 

г) Сразу при поступлении 

4. Заявление может быть оформлено на … 

а) Чистых листа формата А4 

б) Общих бланках  

в) Чистых листа формата А4 или общих бланках 

г) Чистых листах А4 или трафаретных бланках 

5. В каком случае адресант в заявлении не указывается адрес места жительства? 

а) Приложены документы, содержащие информацию о месте жительства 

б) Указан в тексте заявления 

в) Адресант является сотрудником, подчиненным адресата 

г) Указаны паспортные данные и контактный телефон  

6. Кем подписывается заявление? 

а) Составителем 

б) Секретарем  

в) Руководителем предприятия 

г) Составителем и секретарем 

7. В скольких экземплярах оформляется автобиография? 

а) Один 

б) Два 

в) Три 

г) Сколько требуется 

8. Приказ по личному составу оформляется в… 

а) 2 экземпляра: в дело, в бухгалтерию 

б) 2-3 экземпляра: в дело, в бухгалтерию (при необходимости), в личное дело  

в) 3 экземпляра: в дело, в бухгалтерию, в личное дело сотрудника 

г) 3-4 экземпляра: в дело, в бухгалтерию, в личное дело сотрудника, на доску 

приказов (при необходимости) 
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9. Выдается ли личное дело на руки сотруднику? 

а) Да 

б) Нет 

в) При ликвидации предприятия 

г) При увольнении 

10. Следует ли подшивать резюме в личное дело? 

а) Да 

б) Нет 

в) На усмотрение делопроизводителя 

г) В личное дело подшивается его копия 

Бланка ответов 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 
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РАЗДЕЛ II 

ТТЕЕХХННООЛЛООГГИИ  ВВЕЕДДЕЕННИИЯЯ  

ДДЕЕЛЛООППРРООИИЗЗВВООДДССТТВВАА 

 

В ЭТОМ РАЗДЕЛЕ: 

Тема 4. Организация документооборота 

 Контрольные вопросы  

 Задания  

 Тест 

 Творческое задание 

 Темы докладов 

Тема 5. Номенклатура дел 

 Контрольные вопросы  

 Задания  

 Тест 

Тема 6. Формирование и оформление дел 

 Контрольные вопросы  

 Задания  

 Тест 

 Творческое задание 

 Темы докладов 
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ТТЕЕММАА  44..  ««ООРРГГААННИИЗЗААЦЦИИЯЯ  ДДООККУУММЕЕННТТООООББООРРООТТАА»»  

Ответьте на вопросы 

1. Назовите основные этапы документооборота 

2. Как выражается объем документооборота? 

3. В каком случае конверты при обработке поступающей документации не уничтожаются? 

4. Когда документа регистрируют? 

5. Какие виды документов подлежат обязательному контролю? 

6. Кто устанавливает индивидуальные сроки исполнения документа? 

7. С какого момента исчисляется срок исполнения документа? 

8. Когда документ считается исполненным? 

9. Из чего состоит индекс документа? 

10. В скольких экземплярах оформляется регистрационная карточка 

ЗЗааддааннииее  11.. Подберите содержанию определения сам термин определения 
(приложение «Термины») 

№  Термин 

7  

8  

18  

19  

20  

50  

ЗЗааддааннииее  22.. Укажите те утверждения, которые на ваш взгляд правильные 

При перемещениях зарегистрированного документа внутри предприятия его 

регистрируют повторно 

  

   

Внутренние документы и коммерческие контракты при небольших объемах 

и обеспечении их полной сохранности по решению руководства предприятия 

могут не регистрироваться 

  

ЗЗааддааннииее  33.. Закончите начатое предложение одним из трех вариантов  

Индекс документа проставляется на… 

1. Исходящих; 

2. Входящих; 

3. Внутренних; 

4. Рядом с реквизитом дата 

«Отметка о поступлении» состоит из следующих элементов ...  

1. Сокращенного наименования предприятия; 

2. Даты поступления документа; 

3. Входящего номера документа. 
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ЗЗааддааннииее  44.. Обоснуйте осуществление учета объемы документооборота  

1.  

2.  

3.  

  

ЗЗааддааннииее  55.. Восстановите схему обработки поступающей 

корреспонденции (впишите этапы документооборота, укажите 

стрелками последовательность действий)  

Прием корреспонденции,  

проверка правильности доставки 

 Передача писем с пометкой 

«лично» адресатам 

   

   

   

Предварительное рассмотрение  

(сортировка, разметка) 

  

   

Постановка отметки о поступлении 

документа 

  

   

  Передача документов 

зам.директора, в 

структурные 

подразделения или 

исполнителям 

  

  

   

   

   

Внесение сведений из резолюции в 

журнал или карточку регистрации 

  

   

   

   

Контроль исполнения документов 
  

   

   

   

   



 57 

ЗЗааддааннииее  66.. Распределите документы по группам  … 

Письма, присланные в копии для сведения; акт; рекламные извещения; программы 

совещаний; учебные планы; месячные отчеты; приказы; представления; договора на 

закупку; поздравительные письма; распоряжения; журналы, прейскуранты; входящая 

корреспонденция; исходящая корреспонденция; заявки; протоколы. 

 

Подлежат регистрации Не подлежат регистрации 

  

ЗЗааддааннииее  77.. Перечислите преимущества карточной формы регистрации  

1. 
 

2. 
 

3. 
 

4. 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 



 58 

ППРРООВВЕЕРРЬЬ  ССЕЕББЯЯ  

К каждому заданию предложены 4 варианта ответа, из которых только один 

верный. Укажите под номером задания букву ответа, который на ваш взгляд является 

правильным 

1. Документооборот учреждения реализуется в виде документопотоков: 

а) По основной деятельности, по личному составу 

б) Официальные, личные 

в) Входящие, исходящие, внутренние 

г) Внешние, внутренние 

2. Какое утверждение является правильным? 

а) Из всех поступивших в организацию документов секретарь регистрирует только 

те, которые передаются на усмотрение руководителю. 

б) Поступившие в организацию документы регистрируются секретарем выборочно, 

в соответствии с утвержденным Перечнем документов, регистрируемых в 

службе документального обеспечения управления 

в) Поступившие в организацию документы секретарь регистрирует выборочно по 

своему усмотрению 

г) Все поступившие в организацию документы регистрируются 

3. При проведении первоначальной обработки входящей корреспонденции: 

а) конверты не уничтожают, если на самом документе недостаточно информации 

об авторе или характере документа. 

б) конверты всегда уничтожают, в дело подшивают только документы.  

в) конверты уничтожают, кроме корреспонденции с отметкой «лично». 

г) конверты не уничтожают, они всегда подшиваются вместе с документами 

4. Входящий документ проходит следующие этапы обработки: 

а) Составление проекта – согласование – оформление – подписание – регистрация 

– исполнение – отправка 

б) Прием – первоначальная обработка – предварительное рассмотрение – 

рассмотрение руководителем – исполнение – направление в дело 

в) Оформление документа – подписание – регистрация – согласование – 

утверждение -  отправка 

г) Прием – первоначальная обработка  - предварительное рассмотрение -  

регистрация  - рассмотрение руководителем – исполнение - направление в дело 

5. Внутренний документ проходит следующие этапы обработки: 

а) Составление проекта – согласование – оформление – подписание – регистрация 

– отправка 

б) Прием – первоначальная обработка – предварительное рассмотрение – 

рассмотрение руководителем – исполнение – направление в дело 
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в) Составление проекта – согласование – оформление – подписание – регистрация 

– исполнение – направление в дело 

г) Прием – первоначальная обработка  - предварительное рассмотрение -  

рассмотрение руководителем – исполнение - направление в дело 

6. При поступлении в учреждение не регистрируются: 

а) Рекламные письма; 

б) Постановления; 

в) Запросы; 

г) Справки. 

7. Документы регистрируют: 

а) На этапе направления в дело 

б) В день передачи на исполнение 

в) В день поступления, отправки 

г) В день оформления, согласования 

8. Если последний день срока исполнения приходится на нерабочий день, документ 

подлежит исполнению: 

а) За два дня до выходного 

б) На усмотрение специалиста ДОУ 

в) Не позднее дня, предшествующего выходному 

г) Не позднее дня, следующего за выходным 

9. Документ, имеющий в тексте пометку е срочному исполнению, должен быть 

исполнен: 

а) В десятидневный срок 

б) В день поступления 

в) В течение суток 

г) В трехдневных срок 

10. Решение о продлении срока исполнения документа принимается: 

а) В день истечения срока исполнения 

б) За 3 дня до истечения срока исполнения 

в) За два дня до истечения срока исполнения 

г) За день до истечения срока исполнения 

 

Бланк ответа 

 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 
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ТТ ВВ ОО РР ЧЧ ЕЕ СС КК ОО ЕЕ   ЗЗ АА ДД АА НН ИИ ЕЕ   

Восстановите схему информационных связей на предприятии, указав направление связи 

и документы посредством которых она осуществляется 

 

 
 

ИИ НН ДД ИИ ВВ ИИ ДД УУ АА ЛЛ ЬЬ НН ОО ЕЕ   ЗЗ АА ДД АА НН ИИ ЕЕ   

Напишите развернутый ответ на вопрос: «Возможно ли внутри организации переписка 

между отделами?» 

 

ТТ ЕЕ ММ ЫЫ   ДД ОО КК ЛЛ АА ДД ОО ВВ   

 Правовая база электронного документооборота: состояние и перспективы развития 

 Информационные технологии хранения документов 
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ТТЕЕММАА  55..  ««ННООММЕЕННККЛЛААТТУУРРАА  ДДЕЕЛЛ»»  

Ответьте на вопросы 

1. Что такое номенклатура дел? 

2. Что устанавливает типовая номенклатура дел? 

3. В скольких экземплярах оформляется номенклатура дел? 

4. Какие документы используются при составлении номенклатуры дел? 

5. Когда номенклатура дел вступает в силу? 

6. Можно ли изменять номенклатуру дел в течение календарного года? 

7. Какой тип номенклатуры дел более удобен в работе? 

8. Из чего состоит индекс дела? 

9. Каково назначение резервных номеров в номенклатуре дел? 

10. Кто составляет и подписывает итоговую запись? 

ЗЗааддааннииее  11.. Сводная номенклатура дел печатается в четырех экземплярах. 

Укажите место хранения каждого экземпляра 

1 экземпляр  

2 экземпляр  

3 экземпляр  

4 экземпляр  

ЗЗааддааннииее  22.. Поясните признаки документов, использующие при 

составлении заголовков дел 

Наименование 

признака 
Пояснение  

Номинальный 

 

Авторский 

 

Корреспондентский 

 

Хронологический 

 

Географический 
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ЗЗааддааннииее  33.. Запишите реквизиты номенклатуры дел 

 

 Наименование реквизита 

1  

2  

3  

4  

5  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
  

1 2 

3 

4 

5 
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ППРРООВВЕЕРРЬЬ  ССЕЕББЯЯ  

К каждому заданию предложены 4 варианта ответа, из которых только один 

верный. Укажите под номером задания букву ответа, который на ваш взгляд является 

правильным 

1. Какое утверждение является правильным? 

а) Номенклатура дел разрабатывается после создания организации и 

переутверждается каждые полгода 

б) Номенклатура дел разрабатывается после создания организации и ежегодно 

переутверждается 

в) Номенклатура дел разрабатывается после создания организации и действует 

бессрочно 

г) Номенклатура дел разрабатывается после создания организации и 

переутверждается один раз в пять лет 

2. Какие могут быть номенклатуры дел? 

а) Индивидуальная 

б) Примерная 

в) Типовая 

г) Все вышеперечисленное 

3. В номенклатуре дел документы систематизируются 

а) По видам документов 

б) По содержанию 

в) По срокам хранения 

г) Все вышеперечисленное 

4. Сводная номенклатура дел фирмы вводится в действие 

а) Каждые полгода текущего периода 

б) С декабря текущего года 

в) По мере надобности 

г) С 1 января следующего календарного года 

5. Кем утверждается сводная номенклатура дел? 

а) Руководителем структурного подразделения организации 

б) Руководителями службы делопроизводства 

в) Руководителями организации 

г) Заместителем руководителя организации, ответственным за службу 

делопроизводства 

 

 



 64 

6. Если в течение года появляются новые документируемые участки работы, не 

предусмотренные прежней номенклатурой дел фирмы, то … 

а) Заголовки дел вносятся в новый раздел номенклатуры дел на следующий 

календарный год 

б) Заголовки новых дел не отражаются в текущей номенклатуре дел 

в) Заголовки дел вносятся в новый раздел текущей номенклатуры дел 

г) Заголовки дел вносятся в номенклатуру дел текущего года под резервными 

номерами 

7. Как выглядит реквизит «Заголовок к тексту» в формуляре номенклатуры дел? 

а) Отсутствует 

б) На _______________ год 

в) Содержит указание типа номенклатуры дел 

г) Содержит информацию о структурном подразделении 

8. Будет ли включена в номенклатуру дел брошюра? 

а) Да 

б) Нет 

в) Только, если ее автором является сама организация  

г) Нет, если брошюра выпущена предприятием 

9. Какую информацию содержит итоговая запись к номенклатуре дел? 

а) О незаведенных делах 

б) Об общем количестве заведенных дел 

в) О сдаче дел на архивное хранение 

г) О поврежденных при хранении делах 

10. Кто подписывает итоговую запись к номенклатуре дел? 

а) Руководителем структурного подразделения организации 

б) Руководителями службы делопроизводства 

в) Руководителями организации 

г) Сотрудник, работающий с номенклатурой дел  

Бланк ответов 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 
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ТТЕЕММАА  66..  ««ФФООРРММИИРРООВВААННИИЕЕ  ИИ  ООФФООРРММЛЛЕЕННИИЕЕ  ДДЕЕЛЛ»»  

Ответьте на вопросы 

1. Каков максимальный объем дела? 

2. Какие формы брошюровки документов используются в делопроизводстве? 

3. Когда дело считается заведенным? 

4. Как систематизируются документы по переписке? 

5. Можно ли подшить в дело два экземпляра одного документа? 

6. В чем заключается алфавитный принцип при формировании документов в дело? 

7. Можно ли приложение к документам формировать в отдельное дело? 

8. Что включает в себя подготовка дел к хранению? 

9. Каким документом регламентируется срок хранения дела? 

10. С какого момента исчисляется срок хранения дела? 

11. Каким документом оформляется уничтожение дел? 

 

ЗЗааддааннииее  11.. Восстановите текст «Требования к формированию дел», 

заполните пропуски в предложениях  

_____________ совокупность документов, относящихся к одному вопросу или участку 

деятельности и помещенных в отдельную обложку.  

1. Для комплектации дел используются те же признаки, что и для формирования 

_____________________________________________.  

2. На каждое _____________ в начале года оформляется ___________.  

3. Раскладка документов производится __________________.   

4. Неправильно оформленные документы __________________ исполнителю на 

__________________.  

5. В дело помещаются только _______________________ документы, 

______________________ в соответствии с ГОСТ Р 6.30-2003.  

6. В дело помещают документы одного делопроизводственного года, за исключением 

______________________________________________________ 

ЗЗааддааннииее  22.. Укажите, чтобы вы подшили в дело 

1. Копия с резолюцией  

2. Черновик  

3. Третий экземпляр документа  

4. Копия с визой  

5. Документ, подлежащий 

возврату 

 

6. Приложение  

7. Первый вариант документа  

8. Копия документа  



ЗЗааддааннииее  33.. Составьте сравнительную таблицу форм брошюровки 

документов. 

 Правая форма брошюровки Левая форма брошюровки 

Порядок 

расположения 

  

Документы 

  

Срок 

оформления 

обложки 

  

Вид папки 

  

ЗЗааддааннииее  44.. Установите соответствие между категорией документов и 

принципом систематизации внутри дела. 

Категория документов  Систематизация 

Приказы, распоряжения, 

постановления 

 Сгруппированные в одно дело 

систематизируются по номерам  

Лицевые счета рабочих   В хронологическом порядке  

Предложения, жалобы и 

заявления граждан 

 В дела того года к которому 

относятся по содержанию  

Документы коллегии (повестки 

дня, доклады, проекты решений) 

 В дело за период календарного года, 

хронологическая последовательность 

Переписка  В дела по видам и хронологии 

Плановые и отчетные документы 
 В хронологическом или алфавитном 

порядке 

Поручения вышестоящих 

органов 

 В пределах календарного года, в 

алфавитном порядке 

Протоколы и решения 
 В последовательности решения 

вопроса 
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ЗЗааддааннииее  55.. Сформулируйте заголовки дел, которые содержат следующие 

документы 

1. документы (планы, списки, доклады, характеристики экспонатов), составляемые по 

вопросу проведения тематических выставок 

Заголовок дела ______________________________________________________________ 

2. письма, направляемые в архивные учреждения, по вопросу комплектования архивного 

фонда Российской Федерации научно-технической документацией (и ответы на них) 

Заголовок дела ______________________________________________________________ 

3. письма, в которых обсуждаются проблемы организации семинаров и совещаний по 

вопросам документирования управленческой деятельности (и ответы на них) 

Заголовок дела ______________________________________________________________ 

4. письма, направляемые во ВНИИДАД, по вопросам научно-методической работы 

(и ответы на них) 

Заголовок дела ______________________________________________________________ 

5. письма, направляемые главам администрации областей, о социальной защите населения 

(и ответы на них) 

Заголовок дела ______________________________________________________________ 

6. отчеты ЗАО «Ивановский текстиль» о работе автотранспорта за год. 

Заголовок дела ______________________________________________________________ 
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ППРРООВВЕЕРРЬЬ  ССЕЕББЯЯ  
 

К каждому заданию предложены 4 варианта ответа, из которых только один верный. 

Укажите под номером задания букву ответа, который на ваш взгляд является правильным   

1. Документы формируются в дела в соответствии с: 

а) Номенклатурой дел учреждения 

б) Инструкцией по делопроизводству данного учреждения 

в) Перечнем документальных материалов с указанием сроков хранения 

г) ГОСТом на организационно-распорядительную документацию 

2. Приказы по основной деятельности и по личному составу 

а) формируются в разные дела по индексам 

б) могут формироваться в разные дела в соответствии с индексацией 

в) формируются в одно дело по индексам 

г) формируются в разные дела за календарный период 

3. Одним из требований при формировании дел организации является? 

а) В дело помещаются документы, работа по которым проведена; 

б) Документы, подшитые в дело, являются подлинниками или заверенными копиями; 

в) Документы разных сроков хранения формируются в разные дела; 

г) Документы, касающиеся одного вопроса, помещаются в одно дело; 

4. Какие требования необходимо соблюдать при формировании дел организации? 

а) В дело включается один экземпляр документа; 

б) В дело формируются, как правило, документы одного года; 

в) В дело не должны подшиваться документы, подлежащие возврату, а также черновики 

документов; 

г) Документы внутри дела располагаются в хронологической последовательности или в 

соответствии номерами; 

5. Дела с исполненными документами постоянного и временного (свыше 10 лет) срока 

хранения подлежат передаче из структурного подразделения в архив организации 

(при его наличии):  

а) По истечении пяти лет их хранения в структурном подразделении. 

б) По истечении трех лет. 

в) По истечении двух лет. 

г) По истечении одного года. 

6. Кем устанавливаются сроки хранения типовых документов?  

а) Федеральной архивной службой России. 

б) Местным государственным или муниципальным архивом. 

в) Вышестоящей организацией. 

г) Самим предприятием. 
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7. Когда заканчивается формирование дела?  

а) Дело формируется до достижения максимального объема в листах, т. е. до 250 л. 

б) Дело формируется по усмотрению организации. 

в) Дело формируется до окончания решения вопроса, независимо от календарных 

сроков. 

г) Дело формируется в пределах календарного года (за исключением переходящих дел). 

8. Если документ имеет приложение объемом свыше 250 листов, то … 

а) приложение может подшиваться с основным документом 

б) приложение обязательно подшиваться вместе с основным документом 

в) приложение формируется в дополнительный том того же дела, что и основной 

документ 

г) приложение формируется в самостоятельное дело 

9. На обложку дела временного хранения (до 10 лет) не выносится информация: 

а) Индекс дела 

б) Заголовок дела 

в) Количество листов, содержащихся в деле 

г) Срок хранения 

10. При оформлении дел временного (до 10 лет) хранения не следует производить: 

а) Уточнение записей на обложке 

б) Проверку физического состояния документов 

в) Брошюровку  

г) Исключение лишних копий 

 

Бланк ответа 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 
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ТТ ВВ ОО РР ЧЧ ЕЕ СС КК ОО ЕЕ   ЗЗ АА ДД АА НН ИИ ЕЕ   

Решите кросснамбер 

  
 1   

1. Максимальное количество лет для 

временного хранения документов 

  
2    

2. Максимальное количество листов, подшитое 

в один том дела 

 
3     

3. Число этапов проведения экспертизы 

ценности документов 

4      
4. Количество экземпляров сводной 

номенклатуры дел / Срок хранения 

материалов по личному составу 

 
5     

5. Срок хранения приказов о предоставлении 

очередных и учебных отпусков, дежурства, 

командировок 

  
6    

6. Какое количество единиц объема 

документооборота является рубежным при 

выборе формы регистрации 

  
 7   

7. Срок хранения в архивах записи актов 

гражданского состояния 

 

 

ИИ НН ДД ИИ ВВ ИИ ДД УУ АА ЛЛ ЬЬ НН ОО ЕЕ   ЗЗ АА ДД АА НН ИИ ЕЕ   

Хлебопекарных цех новгородского хлебозавода №2 оснащен печами ЭП-16М, срок 

действия которых истек в апреле 2005 г. Составьте необходимые документы: 

Вариант 1 Докладную записку начальника цеха директору завода 

Вариант 2 
Выписку из протокола общего собрания трудового коллектива, где одним из 

вопросов был вопрос о состоянии оборудования 

Вариант 3 
Приказ директора завода о проведении экспертизы технического состояния 

печей 

Вариант 4 Акт экспертизы 

 

ТТ ЕЕ ММ ЫЫ   ДД ОО КК ЛЛ АА ДД ОО ВВ   

 Правовая база электронного документооборота: состояние и перспективы развития 

 Информационные технологии хранения документов 

 Экспертиза ценности документов организации 

 Хранение документов в электронной форме 

 

  



ППРРИИЛЛООЖЖЕЕННИИЯЯ 

В ЭТОМ РАЗДЕЛЕ: 

Термины  

Ситуации  

Фрагменты текстов документов 

 



 72 

  

ТТ ЕЕ РР ММ ИИ НН ЫЫ   
  

Каждому  содержанию определения подобрать по смыслу сам термин определения 

1. Под ...  понимается вся совокупность работ со  служебными документами в 

учреждениях, организациях и на предприятиях, т.е. деятельность аппарата 

управления, охватывающая вопросы документирования и организации  работы с 

документами в процессе осуществления им управленческих функций. 

2. Носителем информации (т.е. результатом отражения фактов, событий,  

предметов,  явлений объективной действительности и  мыслительной деятельности 

человека) выступает  ...  . 

3. Каждый документ состоит из отдельных составляющих его элементов, получивших 

название  ...  . 

4. Совокупность реквизитов,  определенным образом расположенных в документе, 

составляет его  ...  . 

5. ... охватывает все процессы, относящиеся к созданию необходимой для 

осуществления управленческих действий информации на различных носителях по 

установленным правилам. 

6. ... это создание условий, обеспечивающих хранение необходимой информации и 

снабжение  ею потребителей в установленные сроки и с наименьшими затратами. 

7. Движение документов с момента их получения или создания до завершения 

исполнения,  отправки или сдачи в дело образует  ...  фирмы. 

8. Под  ...  понимается общее количество поступивших (входящих) и созданных на 

фирме (исходящих и внутренних) документов, включая все экземпляры их тиража, за 

определенный период времени (календарный год). 

9. ... наименование объекта,  которому направляется данный документ. 

10. ...  -  это документ,  содержащий запись хода обсуждения вопросов и принятия 

решения коллегиальным органом управления. 

11. ...  является нормативным документом и отражающим управленческие решения по 

вопросам структуры и организации работы  фирмы, планирования, отчетности, 

финансирования, кредитования, внешнеэкономической деятельности, реализации 

продукции, оказания услуг и другим вопросам производственно-хозяйственной 

деятельности. 

12. ...  это правовой акт, издаваемый Генеральным директором фирмы  для решения 

основных задач фирмы и документирующий распорядительную деятельность фирмы 

в целом. 
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13. ... правовой акт, издаваемый органом государственного управления  

преимущественно  по вопросам информационно-методического характера,  а также 

по вопросам, связанным с организацией исполнения приказов, инструкций и других 

актов данного органа и вышестоящих органов управления. 

14. ... - правовой акт, издаваемый Генеральным директором фирмы преимущественно по 

оперативным вопросам, связанным с организацией  исполнения приказов, решений 

Правления и других актов фирмы. 

15. ... - это информационно-справочный документ, составленный несколькими лицами и 

подтверждающий установленный факт, событие, действие.  

16. ... - документ, адресованный Руководителю фирмы или вышестоящего учреждения, 

содержащий обстоятельное изложение конкретного вопроса с выводами и 

предложениями составителя.   

17. ...  -  документ,  содержащий описание или подтверждение тех или иных фактов, 

событий. 

18. Документ считается ..., если фактически проведены предусмотренные в нем 

мероприятия или для его исполнения составлен другой документ.  

19. ... - период времени, отведенный на исполнение документа, или календарная дата, к 

которой назначено исполнение. 

20. ... - фиксация факта создания или поступления документа путем проставления на 

нем индекса с последующей записью  необходимых сведений о документе в 

регистрационных формах. 

21. ... - систематизированный перечень заголовков дел, журналов,  картотек и 

каталогов,  заводимых в фирме,  с присвоенными им индексами и указанием сроков их 

хранения,  оформленный в установленном порядке. 

22. ... - это группировка исполненных документов в  дела  в соответствии с 

Номенклатурой дел. 

23. Под ... понимается изучение документов на основании критериев  их ценности в 

целях определения сроков хранения документов и отбора их для дальнейшего 

хранения или уничтожения. 

24. ... - это архивный справочник (каталог), представляющий собой 

систематизированный перечень заголовков дел и предназначенный для раскрытия 

состава и содержания дел, закрепления их систематизации внутри фонда и учета 

дел. 

25. ... представляет собой комплекс основных положений, регламентирующих правила, 

нормативы и рекомендации по ведению делопроизводства в учреждениях, 

организациях и предприятиях, начиная с момента поступления или создания 

документов до сдачи их в архив. 
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26. ... - это переписка предприятий и учреждений между собой и с отдельными лицами 

при соблюдении установленных правил  ее  ведения.  

27. ...  - нормативный акт, принятый высшим представительным органом  

государственной власти  и регулирующий наиболее важные общественные 

отношения. 

28. ... - документ, устанавливающий точный перечень намеченных к выполнению работ 

или мероприятий,  их последовательность, объем, временные координаты 

руководителей и конкретных исполнителей. 

29. ...  - правовой акт,  определяющий структуру,  функции и права предприятий, 

организаций и учреждений. 

30. ...  - правовой акт,  издаваемый органом государственного управления в целях 

установления правил,  регулирующих организационные и специальные стороны  

деятельности учреждения должностных лиц и граждан. 

31. ...  -  документ,  фиксирующий ход обсуждения вопросов и принятия решения на 

собраниях, совещаниях, конференциях и заседаниях коллективных органов, а также 

документ, составленный официальным лицом для удостоверения факта о мелком 

хулиганстве, о нарушении пожарной безопасности. 

32. ...  - документ, информирующий о предстоящем мероприятии и предлагающий 

принять в нем участие. 

33. ... - документ, содержащий мнение, вывод учреждения, комиссии, специалиста по 

какому-нибудь вопросу или документу. 

34. ...  - документ,  составленный в целях информации подведомственных  и  других  

организаций о работах в той или иной области или о деятельности группы 

учреждений в определенный период. 

35. ...  - документ, представляющий собой обобщение сведений по одному  вопросу  

(сводка  предложений,  замечаний,  требований  и т.д.). 

36. ...  - обобщенное название различных по содержанию документов,  выделяемых  в  

связи  с особым письменным способом передачи текста. 

37. ...- документ, служащий для анализа состава и учета движения кадров. 

38. ...  - документ,  фиксирующий соглашение сторон об установлении каких-либо 

отношений и регулирующий эти отношения. 

39. ... - документ, содержащий изложение определенных вопросов, выводов, 

предложений и предназначенный для устного прочтения. 
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40. ...  - документ, поясняющий содержание отдельных положений основного документа 

(плана, отчета, проекта). 

41. ... - документ, содержащий мнение учреждения или специалистов по поводу какой-

либо работы, присланной на рассмотрение.  

42. ...  - документ, содержащий сведения о выполнении плана, заданий, подготовке 

мероприятий, поручений и проведении мероприятий, представляемых вышестоящему 

учреждению и должностному лицу. 

43. ...  - документ, содержащий перечисление лиц или предметов в определенном порядке,  

составленный в целях информации или регистрации. 

44. ...  -  систематизированное  перечисление документов или иных предметов, объектов 

или работ, составленное в целях распространения на них определенных норм или 

требований.  

45. ...  - документ, содержащий краткое хронологическое описание  жизненного пути 

автора. 

46. ...  - документ, который содержит описание отдельных свойств, достоинств и 

недостатков отдельных личностей. 

47. ... - документ, удостоверяющий получение каких-либо ценностей (документов, вещей, 

денег). 

48. ...  - это документ,  который одно  лицо  уполномочивает другое лицо от его,  

доверителя,  имени совершить те или иные юридические действия: приобретение или 

владение имуществом, получение товара и т.д.  

49. ... - служебные документы, где излагаются требования или наставления  

регламентирующие  определенный порядок каких-либо действий.  

50. ... - условное обозначение документа, присваиваемое ему при регистрации. 
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СС ИИ ТТ УУ АА ЦЦ ИИ ИИ   
  

  
  

ССЛЛУУЖЖЕЕББННЫЫЕЕ  ППИИССЬЬММАА  
 

Ситуация 1.  
Департамент поддержки и развития малого предпринимательства письмом за подписью 

зам.директора департамента Сверчкова А.В. уведомил руководство детского сада № 1586 о том, 
что в связи с развитием предпринимательства здание детского сада должно быть передано для 

технических нужд  департамента. 

Исполнителем Васильевой по поручению директора детского сада № 1586 Юго-Западного 
окружного управления образования г. Москвы, расположенного на проспекте Мичуринском, дом 22 

г.Москвы, было составлено письмо, адресованное отделу писем Мэрии Москвы по адресу: г.Москва, 

ул.Тверская, 13, в котором директор детского сада № 1586 О.А.Абрамова просила разобраться в 

данном вопросе, мотивируя тем, что в названном районе детских садов осталось мало и не все дети 
могут посещать детские дошкольные учреждения. Письмо было ответом на полученный документ 

от Департамента. 

Ситуация 2. 
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 на должностном бланке председателя 
правления банка и подписано 24 марта текущего года. 

Ситуация 3. 
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 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. 

Ситуация 4.  
Московский радиотехнический колледж имени академика А. А. Расплетина Министерства 

образования РФ (Москва, ул. Б.Декабрьская, 5, 124000, тел.: 252-11-84, факс: 253-32-36) разослал 

информационные письма директорам школ  города с сообщением об открытии в новом учебном году 
двух факультетов: современные информационные технологии и юридический.  В письме сообщалось 

также  о том, что правила приема на указанные факультеты общие. Письмо было составлено 

исполнителем Степановой и подписано директором Л.Б.Мартынюком 15 марта текущего года.  

Ситуация 5. 
ОАО «Первая Фабрика» (г. Балашиха, ул. Заречная, д. 3, 104010) должно было в 

соответствии с п. 6 договора от 10.07.2003 № 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 30 000 рублей. Согласно п.8 договора за недопоставку продукции 

должна быть уплачена неустойка в размере 5%, что от суммы недопоставки составило 1500 

рублей. 
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Директор ЗАО «САНДЕРЕЛЛА» В.Д.Федорова обратилась  к директору ООО «Первая 

Фабрика» 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 Федоровой 12 

августа текущего года. 

Ситуация 6. 
Директор ЗАО «Антуриум» (Москва, Цветной бульвар, д. 3, 105123, 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 разместить рекламу продукции ЗАО «Антуриум» 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. 

Ситуация 7.  
Закрытым акционерным обществом «Восход» (109176, Москва, ул. Полевая, д.14, оф.324) 

был оформлен заказ № 7 на поставку продукции в соответствии с заключенным договором о 

поставках от 13.06.2003 № 12 и направлен в адрес ОАО «Диамант» (114000, Москва, ул. 

Просторная, д. 25, оф.14, тел. 168-93-78, ОКПО 87654321, ОГРН 1234567890098, ИНН/КПП 

0987654321/123456789). Однако ОАО «Диамант» не смогло в указанный срок (28.07.2003) исполнить 
заказ из-за болезни ведущего сотрудника отдела доставки и Генеральный директор его 

Г.Л.Муромцев направил информационное письмо в адрес ЗАО «Восход» о переносе сроков исполнения 

заказа № 7 с 28.07.2003 на 04.08.2003, в котором также отметил что ОАО «Диамант» согласно в 
течение 5 дней выплатить неустойку в соответствии с п.4.2 заключенного договора о поставках. 

Письмо было составлено исполнителем А.Л.Смирновой и подпись заверена печатью организации. 

Ситуация 8. 
ООО «Лига» (Москва, 123465, ул. Маросейка, д.15, тел. 384-05-90, факс: 384-05-90) 

запланировало проведение Всероссийской рождественской ярмарки обуви с 10 ноября по 31 декабря 

текущего года. Однако в связи с тем, что ООО «Лига» не располагало достаточными площадями 
для проведения ярмарки, Исполнительный директор общества А.А.Кочетков вынужден был 

обратиться к Директору Всероссийского выставочного центра Т.К.Турову с просьбой о 

предоставлении обществу в аренду 300-400 кв.м выставочной площади и гарантией оплаты.  
 

  

ТТЕЕЛЛЕЕФФООННООГГРРААММММЫЫ  
  

 

Ситуация 1. 
Министерство финансов РК запланировало проведение семинара для кассиров предприятий 

города, который должен был состояться 10 марта текущего года в 15 часов в здании 

Министерства. ОАО «Лотос» получило телефонограмму, в которой Министерство финансов 

предлагало направить на семинар представителя общества по указанному в телефонограмме 
адресу. Телефонограмма была подписана одним из заместителей министра и передана его  

секретарем. 

Ситуация 2.  
ЗАО «Полиграф» выполнило заказ на изготовление рекламных материалов для ООО 

«Строитель». Информация о выполнении заказа была передана посредством составления 

телефонограммы, в которой ЗАО «Полиграф» также просило оплатить выставленный счет в срок 
до 20 декабря текущего года. Телефонограмма была подписана заместителем директора 

З.М.Сониным и передана его секретарем. 

Ситуация 3.  
Министерство промышленного строительства РФ запланировало проведение коллегии 

министерства на 27 февраля текущего года на 11.30 часов. Министерством была подготовлена 

телефонограмма в адрес ОАО «Мосстрой», в которой сообщалось об обязательной явке 
Генерального директора ОАО «Мосстрой». Телефонограмма была подписана одним из 

заместителей министра и передана  заведующим общим отделом. 
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Ситуация 4. 
Оргкомитет  «Возрождение» запланировал проведение совещания «Круглый стол» на 

территории Оргкомитета  на 5 сентября текущего года, о чем поставил в известность ОАО 

«Логос». Однако позже Оргкомитет изменил свое решение и перенес проведение совещания на 

территорию гостиницы «Славянская» (конференцзал), о чем посредством телефонограммы 

уведомил ОАО «Логос». Телефонограмма была подписана председателем Оргкомитета и передана 
секретарем-референтом И.С.Кругловым. 

  
  

ССЛЛУУЖЖЕЕББННЫЫЕЕ  ЗЗААППИИССККИИ  
  

 

Ситуация 1. 
Заместитель начальника Производственного объединения «Московская городская 

телефонная сеть» (МГТС) Министерства связи РФ М.И.Дубов обратился  к начальнику 

специального управления телефонной связи того же министерства Г.С.Аксенову с докладной 

запиской о выделении прямых проводов и назначении телефонных номеров на договорной основе. В 
докладной записке М.И.Дубов сообщал о том, что в сентябре текущего года объединением (МГТС) 

были подготовлены и согласованы с Главным планово-финансовым управлением Министерства связи 

РФ договоры с новыми абонентами. Для включения указанных абонентов в сеть передачи данных 
«Инфотел» с 1 декабря текущего года необходимо выделение прямых проводов. В связи с этим г-н 

Дубов выдвинул предложение о выделении прямых проводов и назначении телефонных номеров на 

договорной основе указанным абонентам. Докладная записка была составлена исполнителем 

Орловой и подписана М.И.Дубовым 12 ноября текущего года. 

Ситуация 2. 
Курьер ЗАО «Фарма» С.С.Сомов 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.Сомову. 

Ситуация 3. 
Руководитель отдела новых проектов О.В.Токарева обратилась к Генеральному директору 

ООО «Мастер» г-ну А.Д.Иевлеву 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.  

Ситуация 4. 
В Ивановской области сложилось крайне напряженное положение с торговлей 

промышленными товарами и, в частности, мебелью. 

В 12 из 15 районов торговля мебелью ведется в неприспособленных помещениях, лишенных 

необходимого оборудования, не имеющих нормальных подъездных путей. 
Для разрешения данной проблемы  к руководителю администрации Ивановской области  П. 

И. Полежаеву обратился начальник Управления торговли Администрации Ивановской области 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. 
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Ситуация 5. 
Старший консультант отдела правового обеспечения клиентов ЗАО «Тристар Консалт» 

П.Д.Милошенков, согласно указаниям Генерального директора В.И.Сидоренко (приказ от 

10.07.200__г. № 53 «О проверке работы отдела правового обеспечения клиентов»), провел анализ 

эффективности работы сотрудников отдела «на выезде» в первом полугодии текущего года. О 

проделанной работе П.Д.Милошенков поставил в известность Генерального директора посредством 
составления докладной записки, в которой изложил также свою точку зрения о необходимости 

увеличения числа штатных сотрудников отдела, имеющих права на управление легковым 

автотранспортом и владеющих таковым. К докладной записке были приложены следующие 
документы: 1. Анализ эффективности работы сотрудников отдела правового обеспечения клиентов 

«на выезде» за 1 полугодие 200__г. на 2 л. в 1 экз.. 2. Расчет задействования сотрудников по зонам 

на 1 л. в 1 экз.. 3. Расчет обеспечения сотрудников мобильными средствами связи на 1 л. в 1 экз.. 4. 
Расчет-обоснование увеличения числа штатных сотрудников отдела правового обеспечения 

клиентов на 3 л. в 2 экз. 

Ситуация 6. 
Менеджер отдела маркетинга ООО «Консультант» М.И.Токарев 28 сентября текущего 

года опоздал на работу почти на целый час (45 мин.), о чем ему было сделано замечание  

директором М.П.Устиновой и  предложено объяснить причины проступка в письменной форме. 

  
  

ППРРООТТООККООЛЛЫЫ  
 

Ситуация 1. 
Дирекция ООО «Астрея» (Санкт-Петербург) 12.08.200__ 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 200__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 

Ш квартале 200__ 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 01.09.200__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 200__ 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. 

Ситуация 2. 
ЗАО «Гранд-М» (Москва)  05.03.200__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. 
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Ситуация 3. 
Сотрудники бухгалтерии ОАО «Квант» провели заседание по вопросу сокращения срока 

составления годового отчета за 200__ 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 200__ 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 200__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 200__ г. на четыре дня 

раньше установленного срока, т.е. 00.00.200__г. и провести анализ годового отчета с целью 

выявления резервов, необходимых для успешного выполнения плана за 200__ г.  Заседание вела 
председатель К.М.Левашова, протоколировал секретарь И.В.Хомяков. 

 

Дополнительное задание к данной ситуации. 
Составив протокол по данной ситуации, составьте и оформите из него выписку 

постановляющей части.  

 
  

ААККТТЫЫ  
 

Ситуация 1. 
Комиссия  под председательством начальника технической группы А.А.Волового и членов  

комиссии  Борисова М.Ю., начальника административно-хозяйственного  отдела, Смирнова Л.П., 

бухгалтера, и Романовой И.К., офис-менеджера,  ЗАО «Леонтия» на основании докладной записки 

офис-менеджера И.К.Романовой 11.07.200__ г. провела проверку технического оснащения приемной 
генерального директора и признала негодными для эксплуатации копировальный аппарат Xerox 

345(1 шт.), шредер (инв.номер 367, 1 шт.), факс 47823 (1 шт.). Признанная непригодной для 

эксплуатации техника была передана на склад предприятия.  По установленному факту комиссия 
составила акт приема-передачи оргтехники  в 3 экз. (1-1 экз. – начальнику административно-

хозяйственного отдела, 2-й  - главному бухгалтеру, 3-й - в дело 23-02), который был утвержден 

генеральным директором П.И.Степановым.  

Ситуация 2. 
Комиссия, созданная на основании приказа директора ЗАО «Медсервис» от 05.10.200__ г.  

№ 23 «О совершенствовании документационного обеспечения деятельности ЗАО «Медсервис» в 
составе: председателя Зудиной О.Д., зав.канцелярией, членов комиссии Токарева Н.Л., 

зав.производственным отделом, Павловой В.Е., зам.гл.бухгалтера, Александрова А.В., менеджера по 

кадрам, Ивановой З.П., секретаря-референта канцелярии, в присутствии секретаря отдела 

маркетинга С.С.Родионовой 12.10.200__ 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 200__г., не проведена предархивная обработка документов 200__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, 3-1 – председателю комиссии, 4-й – в дело 01-09. Акт 
вступил в силу с момента утверждения директором предприятия.  
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Ситуация 3. 
17 января текущего года в адрес завода по ремонту часов и ювелирных изделий прибыла 

посылка с завода-поставщика, при вскрытии которой было обнаружено отсутствие двенадцати 

корпусов для часов марки «Молния», числившихся по накладной № 18 от 24 октября предыдущего 

года.  Для подтверждения данного факта на основании приказа директора завода № 12 от 18 

января текущего года была создана комиссия  под председательством начальника отдела 
снабжения Карпенко Е.П. и членов комиссии инженера Павлова  А.Р. и зав.складом № 1 Кудряшова 

Р.В. Комиссией был составлен акт 21 января текущего года, в котором содержался вывод о том, 

что завод-поставщик должен поставить недостающее количество корпусов к часам. Акт вступил в 
действие с момента утверждения (22 января т.г.) директором завода Б.И.Романовым. 

Ситуация 4.  
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.  Акт вступил в действие с момента утверждения 

директором завода. 

Ситуация 5. 
Комиссия в составе председателя, начальника отдела снабжения и членов комиссии: 

начальника отдела культурно-бытовых и хозяйственных учреждений, заведующего складом, 

назначенная приказом генерального директора ОАО «Стрела»,  провела работу по установлению 

непригодности к дальнейшему использованию имущества. Комиссия работала в присутствии 
кладовщика и инспектора финотдела и установила, что имущество согласно прилагаемому к акту 

перечню подлежит списанию за непригодностью к дальнейшему использованию. Акт списания 

имущества был составлен с 2  экз.  (отделу снабжения, бухгалтерии), подписан комиссий и 
утвержден генеральным директором. 

Ситуация 6. 
Комиссия, назначенная приказом директора техникума, в составе: председатель – зам. 

директора, члены комиссии: бухгалтер, бывший заведующий хозяйством, вновь назначенный 

заведующий хозяйством, осуществила фиксацию факта передачи дел заведующим хозяйством. В 
результате сдачи-приема дел было установлено, что все оборудование, инвентарь, мебель 

находится в соответствии с ведомостью инвентаризации, ведомость инвентаризации составлена 

по состоянию на 00.00.200__г., имеется ведомость инвентаря и мебели, подлежащих списанию. Акт 
был составлен в 3 экз. (бухгалтерии, хозяйственному отделу) и вступил в силу после утверждения 

директором техникума. 
 

  

ССППРРААВВККИИ  
 

Ситуация 1. 
Машинистка первой категории канцелярии управления делами Министерства печати и 

информации РФ  Петрова Ирина Сергеевна обратилась в отдел кадров министерства с просьбой 

выдать ей справку с места работы для представления в Финансовую академию, где она учится на 2 
курсе вечернего отделения факультета международных экономических отношений. 

Ситуация 2. 
Слесарь муниципального ремонтно-строительного предприятия «Орион» муниципального 

округа «Войковский» Северного административного округа  г. Москвы Абрамов Василий Федорович 

обратился с просьбой к руководству этого предприятия выдать справку по запросу муниципального  

детского сада № 6 Северо-Восточного округа г. Москвы, который посещает его дочь Абрамова 
Наташа. В справке необходимо подтвердить размер заработной платы, полученный слесарем в 

первом квартале текущего года (по месяцам). 



 82 

Ситуация 3.  
В ходе инвентаризации товарно-материальных ценностей научно-исследовательского 

центра Финансовой академии при Правительстве РФ была обнаружена недостача в сумме 111 000 

рублей (две пишущие машинки «Оптима» по 55 000 рублей за  1 шт.).  Бухгалтерия академии 

потребовала возместить недостачу от старшего лаборанта центра Козловой Валентины 

Ивановны, которая отказалась это сделать. Администрация академии обратилась в Ленинградский 
районный суд г. Москвы с иском к Козловой В.И. Районный суд потребовал от академии 

представить справку, является ли Козлова В.И. материально-ответственным лицом, каков размер 

ее среднемесячного заработка, когда с  ней был заключен договор о материальной 
ответственности, с какого времени она работает старшим лаборантом научно-

исследовательского центра. Справка, подписанная ректором и главным бухгалтером, была 

представлена в суд к 10 ноября текущего года. 

Ситуация 4. 
Инженер Соколов Олег Геннадьевич потерял работу в связи с ликвидацией предприятия и 

зарегистрировался на бирже труда в Северном административном округе г. Москвы. В октябре 
текущего года он нашел работу в  ООО «Системы комплексной сигнализации». К 1  ноября ему 

необходимо представить на биржу справку о том, что он назначен на должность технического 

директора с окладом по штатному расписанию. Секретарь-помощник генерального директора 

Матвеева И.К., отвечающая за кадровую работу на предприятии, оформила необходимые сведения.   

Ситуация 5. 
Старшая медицинская сестра больницы № 54 Министерства здравоохранения РФ Яковлева 

Елена Федоровна обратилась в бухгалтерию с просьбой выдать ей справку для получения денежной 

ссуды в размере 500 тыс. руб. сроком на 10 лет в Октябрьском отделении № 7813 Московского 

Сбербанка. В справке должны быть подтверждены  место, должность, стаж работы и размер 

заработка за последние 3 месяца текущего года. 

 
  

РРААССППООРРЯЯДДИИТТЕЕЛЛЬЬННЫЫЕЕ  ДДООККУУММЕЕННТТЫЫ  
  

Ситуация 1. 
На Московском комбинате по производству музыкальных инструментов и мебели 

(государственное предприятие), который входит в Концерн по разработке и производству 

продукции музыкальной промышленности (РОСМУЗПРОМ), действует Положение о премировании 

руководителей цехов, отделов и служб, утвержденное 05.01.2003 № 27. 
12 апреля текущего года директор комбината В.М.Ларионов поручил начальнику отдела 

труда и заработной платы Маркову Н.Г. рассчитать размер премии руководителям отделов, цехов 

и служб комбината по итогам работы за первый квартал к 15 апреля, а главному бухгалтеру 

комбината  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 комбината. 

Ситуация 2. 
А.Н.Шилов, председатель Российского агентства международного сотрудничества и 

развития (государственная организация при Правительстве РФ), 24 февраля текущего года поручил 

структурным подразделениям агентства совместно с представителями Госкомимущества России 
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. 

Ситуация 3. 
Директор ООО «Мечта» Поляков В.М. 10 октября текущего года издал приказ о проведении 

инвентаризации товарно-материальных ценностей на складе предприятия. Он назначил комиссию 
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под председательством коммерческого директора Золотарева Е.И.. В состав комиссии вошли 

главный бухгалтер Володина Е.Н. и бухгалтер Иванова В.С.. В приказе было поручено представить 

на утверждение документы складского учета (по состоянию на 1 октября) и отчеты об остатках 
товарно-материальных ценностей (по состоянию на 10 октября) к 15 октября. 

Проект приказа был завизирован экономистом предприятия Митиной О.А. 

Ситуация 5. 
С целью привлечения средств для обеспечения производственной деятельности  генеральный 

директор ООО «Техника» (г.Курск) 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. 

Ситуация 5. 
Директор ООО «Конверсия» Трофимов О.Ю. 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. 

Ситуация 6. 
Директор ремонтно-эксплуатационного муниципального управления № 15 Зотов И.Т.  

5 октября текущего года издал приказ о подготовке к уборке территорий в зимний период текущего 
года. Главный инженер Николаев Б.В. к 15 октября должен провести закрепление убираемых 

территорий за техниками-смотрителями и дворниками, составить график двухсменной работы по 

уборке тротуаров и дворовых территорий, разработать и согласовать в префектуре округа план 
уборки территорий с привлечением людей и техники ведомственных предприятий, расположенных 

на территории округа. 

Приказ издан на основании постановления Правительства Москвы от 8 сентября текущего 
года № 908 «О готовности служб городского хозяйства к уборке территорий г. Москвы в зимний 

период». 

Ситуация 7. 
Отделом организационной и кадровой работы Управления Министерства юстиции РФ по 

Республике Карелия в конце календарного года была составлена номенклатура дел на следующий 

календарный год.  27 декабря  текущего года  начальником Управления Т.П.Игнатьевой  был издан и 
подписан приказ об утверждении и введении в действие номенклатуры дел с 1 января следующего 

года. Руководителям структурных подразделений приказом предписывалось формирование, 

использование и хранение дел в соответствии с разработанной номенклатурой дел. Контроль за 

исполнением приказа был возложен на начальника отдела организационной и кадровой работы 
Хюннинена А.В. 

Ситуация 8. 
Руководителем Комитета по земельным ресурсам и землеустройству по РК Федеральной 

службы земельного кадастра России  А.Т.Кондрашовым 1 ноября текущего года был издан приказ о 

введении унифицированных форм первичной учетной документации по учету кадров. Приказ 

издавался в соответствии с постановлением Государственного комитета по статистике от 
06.04.2001 № 26 «Об утверждении  унифицированных форм первичной учетной документации по 

учету труда и его оплаты» и с целью создания в Комитете единой системы кадровой 

документации. Приказом вводились в действие с 1 ноября текущего года все унифицированные 
формы, вошедшие в Альбом УФД, утвержденный вышеуказанным постановлением. 

Проект приказа завизировали юрисконсульт Тищенко И.А., инспектор отдела кадров  

Жукова Т.П. 
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Ситуация 9. 
Глава Республики Карелия С.Л.Катанандов  8 мая текущего года издал распоряжение, в 

котором Институту биологии Карельского научного центра Российской академии наук было 

предложено разработать план дальнейших действий по сохранению крупнейшей в Европе стоянки 

мигрирующих птиц, других природных объектов международного значения на территории 

республики Карелия, а так же включить в план действий подготовку международных мероприятий 
по развитию ремесел, туризма в сельских населенных пунктах, имеющих объекты международного 

значения. 

Подготовка информации о выполнении распоряжения возлагалась на Министерство 
сельского хозяйства и продовольствия РК. 

Распоряжение было издано в целях выполнения межгосударственных конвенций по 

сохранению по сохранению биологического разнообразия, на основании результатов 
международного проекта, осуществленного ГУСП «Племенное хозяйство «Ильинское» Олонецкого 

района. 

Распоряжение оформлено на бланке с изображением герба республики Карелия, а так же с 

указанием наименования государства, субъекта Федерации и наименования должности 
руководителя субъекта. 

Ситуация 10. 
Глава местного самоуправления города Сежа  и Сежского района Ю.М.Андреев 19 апреля 

текущего года принял постановление о продлении срока аренды земельного участка ООО «Лотос» 

для  размещения платной автостоянки.  Постановление было принято после рассмотрения 

ходатайства директора ООО «Лотос» Васильева В.С. о продлении срока аренды земельного 
участка для размещения платной автостоянки, в соответствии со статьей 29 ФЗ РФ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в РФ» № 154-ФЗ от 28 августа 1995 года и 

статьей 10 Устава муниципального образования «г.Сежа и Сежский район», принятого решением 
27 сессии Сежского городского Совета  второго созыва от 4 декабря 2001 года, 

зарегистрированного постановлением Палаты Республики Законодательного Собрания РК 6 

февраля 2002 года № 471-2 ЗС.  

Постановлением был продлен ООО «Лотос»  до 1 июля текущего года срок аренды 
земельного участка, расположенного в городе Сежа по улице Спиридонова, общей площадью 1614 

кв.м. из земель поселений для размещения автостоянки.  

В постановлении ООО «Лотос» предписывалось заключить дополнительное соглашение к 
договору аренды на земельный участок с Администрацией г.Сежа и Сежского района в 

Центральном земельном комитете по Сежскому району в течение месяца. 

Постановление оформлено на бланке с изображением герба РК. 

Ситуация 11. 
Заместитель директора ООО «Эталон» (зарегистрировано в г.Петрозаводске) П.И.Абрамов 

1 декабря текущего года издал  указание о графике отпусков на следующий календарный год, 
согласно которому руководители структурных подразделений должны представить в отдел кадров 

списки сотрудников с указанием предполагаемого срока очередного отпуска в  следующем 

календарном году. Срок представления списков – 10 декабря текущего года. Отделу кадров 
указанием предписывается составить сводный график отпусков работников ООО на следующий 

календарный год и передать его в дирекцию на утверждение. Ответственным за составление 

графика назначен начальник отдела кадров Панкратова О.Ю. Срок представления графика – 20 

декабря текущего года. 
Указание было завизировано начальником отдела кадров, главным бухгалтером, 

юрисконсультом. 

Ситуация 12. 
Директор ООО «Эталон» (зарегистрировано в г.Петрозаводске) 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. 
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Распоряжение было завизировано начальником  ремонтно-технической службы Макаровым 

Д.И. и начальником цеха № 3 Антоновым Ю.В., заместителем директора П.И.Абрамовым. 

Ситуация 13. 
Заместитель председателя Президиума Карельского научного центра Российской Академии  

Наук А.В.Куринной 15 мая текущего года издал и подписал  распоряжение об участии в 

общегородском субботнике. Общегородской субботник по уборке города под девизом «Любимому 
городу – достойную чистоту»  проводился Администрацией г.Петрозаводска 18 мая текущего года. 

Распоряжением предписывалось институтам и подразделениям  при Президиуме КарНЦ 

РАН принять участие в общегородском субботнике на прилегающих к Центру территориях и в 
производственных помещениях. Организация работы по уборке территории возлагалась на 

начальника АХО В.П.Маркову  и заместителей директоров институтов по общим вопросам. 

Начальнику автохозяйства О.В.Рубанову предписывалось выделить автотранспорт для вывозки 
мусора. Исполнитель распоряжения Окатьева С.Б 

Ситуация 14. 
Выпускница факультета управления Российского государственного гуманитарного 

университета  Денисова Татьяна  Михайловна 20 июля текущего года поступила на работу в 

Российское агентство международного сотрудничества  и развития (РАМСиР) ведущим 

специалистом Управления делами. Агентство является государственной организацией при 

Правительстве РФ и осуществляет набор служащих только по договору. Договор подписан от 
имени агентства его председателем Шохиным А.Н. Проект приказа по личному составу 

подготовлен инспектором по кадрам  Соловьевой И.Г. 20 июля и в тот  же день завизирован 

начальником управления кадров Арбузовым П.Н. и управляющим делами Михеевым В.И. Приказ 
подписан 21 июля и объявлен Денисовой под расписку. 

Ситуация 15. 
Экономист Васильева Екатерина Николаевна 1 сентября текущего года подала заявление в 

ООО «Луч» с просьбой принять ее на работу специалистом финансового отдела на неполный 

рабочий день.  Инспектор по кадрам Смирнова И.С. объяснила, что фирма  имеет возможность 

принять на работу экономиста, но на основе срочного трудового договора. Трудовой договор был 
заключен 5 сентября и подписан от имени фирмы генеральным директором Мироновым Л.С. В тот 

же день был издан приказ по личному составу, завизированный Смирновой И.С. и юрисконсультом 

Хмелевым И.О. Приказ был объявлен Васильевой Е.Н. под расписку 6 сентября. 

Ситуация 16. 
Заведующая отделом писем газеты «Губерния» Сомова Анна Ивановна 15 мая текущего года 

обратилась к главному редактору Уварову А.Н. с просьбой предоставить ей отпуск без сохранения 
заработной платы с 16 по 18 мая по семейным обстоятельствам. 

Проект приказа об отпуске был оформлен начальником отдела кадров Ермаковым И.Н. 15 

мая, завизирован и в тот же день подписан главным редактором. 

Ситуация 17 
Ведущего специалиста отдела маркетинга  торговой фирмы ООО «Вента» Соболеву 

Валентину Ивановну перевели на освободившуюся должность начальника отдела на постоянную 
работу с 15 ноября текущего года. Заявление о переводе Соболева В.И.  написала 10 ноября и 

завизировала у коммерческого директора в тот же день. 10 ноября было также составлено 

представление № 4, подписанное коммерческим директором. 
Проект приказа о переводе подготовлен инспектором по персоналу Кирилловой Б.Н. 11 

ноября, завизирован юрисконсультом Барминым А.И. 12 ноября и спустя день был подписан 

генеральным директором фирмы Дорогомиловым Е.К. 14 ноября Соболева В.И. была ознакомлена с 

приказом. 

Ситуация 18. 
Главный эксперт торгового отдела акционерного общества «Торговый дом «Эфди» Савельев 

Павел Романович должен выехать в г. Санкт-Петербург для участия в пушном аукционе «Русский 

мех», который проводится с 10 по 13 декабря текущего года.   8 декабря председатель правления 

Лебедев А.Г. подписал приказ о направлении Савельева П.Р. в командировку с 9 декабря. Проект 

приказа был подготовлен секретарем-референтом  Александровой И.Ю. и завизирован главным 
бухгалтером и начальником торгового отдела 7 декабря. 
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Необходимые полномочия и доверенности на закупку партии товаров главному эксперту 

Савельеву П.Р. были оформлены вместе с командировочным удостоверением. 

Ситуация 19. 
Мастер муниципального ремонтно-строительного предприятия № 2 (Москва) Богданов 

Юрий Петрович решил уволиться по собственному желанию (п. 3 ст. 77 ТК РФ) и основать 

индивидуальное частное предприятие. За две недели до увольнения он поставил в известность об 
этом директора предприятия Сидорова П.И.  Проект приказа был подготовлен инспектором по 

кадрам Котовой И.Л. 15 апреля, в тот же день завизирован бухгалтером Мельниковой З.С. и 17 

апреля текущего года подписан. Богданов Ю.Н. в этот же день был ознакомлен с приказом, ему на 
руки была выдана трудовая книжка и производен полный расчет по заработной плате. 

Ситуация 20. 
17 мая текущего года исполнилось 60 лет со дня рождения главного бухгалтера  ЗАО 

«Петрозаводский муниципальный банк «Онего» Дорохову Александру Петровичу, который 

безупречно проработал в банке в течение последних 20 лет. Генеральный директор банка Фрадков 

С.Г. подписал 16 мая приказ об объявлении благодарности Дорохову А.П. и выдаче ему денежной 
премии в размере пяти месячных окладов. За три дня до подписания проект приказа был завизирован 

начальником отдела кадров Бочаровой Л.С. и согласован с заместителем начальника управления 

кадров банка Семеновым В.Р. 
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ФФ РР АА ГГ ММ ЕЕ НН ТТ ЫЫ   ТТ ЕЕ КК СС ТТ ОО ВВ   ДД ОО КК УУ ММ ЕЕ НН ТТ ОО ВВ   
  

Фрагмент текст 1 

Образование: 1989—1994 гг. — Московский государственный 

педагогический институт с присвоением квалификации преподавателя немецкого 

языка. 1977-1987гг. - специальная школа № 23 с углубленным изучением 

иностранных языков. 

Фрагмент текста 2 

1. О приватизации квартир в совместную собственность (доклад руководителя 

департамента муниципального жилья И.М. Чистова). 

2. О праве на долю в наследовании приватизированного жилья (доклад 

юрисконсульта департамента В.В. Серова). 

Фрагмент текста 3 

3.1. Электропроводка в учебных помещениях должна находиться в 

исправном состоянии. Сопротивление изоляции проводов должно 

периодически замеряться, при необходимости должен производиться 

ремонт. 

3.2. Запрещается применять для защиты электросетей вместо 

автоматических предохранителей и плавких вставок защиту 

кустарного изготовления («жучки»). 

Фрагмент текста 4 

Я, пенсионерка Галочкина Анна Сергеевна (паспортные данные: ...), 

доверяю моему соседу Никодимову Петру Петровичу (паспортные данные: ...) 

получить мою пенсию за февраль 2008 г. 

Фрагмент текста 5 

В момент аварии на складе № 2 я была на обеде, поэтому не могла 

предотвратить возгорание кабеля. 

Фрагмент текста 6 

Прошу оказать мне материальную помощь в связи с тяжелым 

материальным положением. 

Фрагмент текста 7 

Ввиду срочности заказа просим прислать необходимые документы до 

10.05.2008. 

Фрагмент текста 8 

В результате проведенной экспертизы комиссией было установлено …. 

Фрагмент текста 9 

Прошу освободить меня от занимаемой должности по собственному 

желанию с 30 марта 2008 года. 
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Фрагмент текста 10 

Отец, Симонов Михаил Викторович - директор автобазы; мать, Симонова 

Людмила Георгиевна - домохозяйка. 

Семейное положение - замужем, детей нет. 

Фрагмент текста 11 

...коллегия РЕШИЛА: 

1. Утвердить проект аквапарка, представленный группой архитекторов во 

главе с А.С. Марковым. 

2. Начать подготовительные работы по строительству аквапарка; срок их 

окончания - 30.01.2008 (ответственный - ст. мастер Т.Д. Сибкин) 

Фрагмент текста 12 

08.11.208 года была проведена экспертиза качества поставленной 

продукции. В результате работы комиссии было установлено, что у 

поставленных медикаментов срок годности истек в марте 2008 года. 

Фрагмент текста 13 

Довожу до Вашего сведения, что из аудитории № 137 исчезли три 

персональных компьютера. 

Фрагмент текста 14 

Принять И.С. Иванову на должность секретаря-референта с окладом 

5500 руб. 

Фрагмент текста 15 

Прошу предоставить мне отпуск с 30.06.2007 по 31.07.2007. 

Фрагмент текста 16 

Цель: соискание должности секретаря-референта или переводчика. 

Фрагмент текста 17 

Председатель: К.Е. Кайгородский 

Секретарь: И.Т. Тимофеева  

Присутствовали: 17 человек (список прилагается). 

Фрагмент текста 18 

Довожу до Вашего сведения, что во вверенной мне лаборатории оказалось 

неисправным оборудование по алкилбензолу. 
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