ПРИМЕРНЫЕ ЗАДАНИЯ К КВАЛИФИКАЦИОННОМУ ЭКЗАМЕНУ 
По специальности ДОУ и Архивоведенгие
ПМ. 03 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, 

должностям служащих 

Задание 1.

                1.1. Оформите текст на формате А4, через 1,5 интервала с применением всех

                    требований к оформлению служебной документации.

                1.2. Заголовок и подзаголовок оформите центрованным способом.

                1.3. Оформите примечание к тексту по правилам оформления примечаний  к 

                    служебным  документам.

                1.4. Оформите сноску к тексту  по правилам оформления сносок  к 

                    служебным  документам.

                1.5. Выделите определение – регистрация документа – способом полужирного 

                    начертания  к выделенному тексту.

                1.6. Нумерационный список заменить на маркерованный.

                1.7. Наименование систем регистрации выделите способом курсивного
                       Начертания к выделенному тексту. 

РЕГИСТРАЦИЯ ДОКУМЕНТОВ
Общие положения


Регистрация документа (согласно ГОСТ Р 51141-98*)  -  это запись учетных данных о документе по установленной форме, фиксирующей факт его создания, отправления или получения.


Регистрация необходима для учета, контроля исполнения и поиска документов, придания им юридической силы. Процесс регистрации позволяет создать базу данных о документах и тем самым заложить основы информационно-поисковой системы организации по всем документам.

           Регистрации подлежит не вся документация, поступающая в организацию. Регистрируют документы, поступающие из вышестоящих федеральных и местных государственных органов и направляемые им в их адрес. Регистрируют также письма депутатов Государственной Думы, важнейшие внутренние документы – приказы, распоряжения, протоколы, планы, отчеты, докладные и объяснительные записки, справки и доклады, характеризующие отдельные стороны деятельности организации, предложения, заявления и жалобы граждан, договоры, корреспонденцию от других организаций, требующую решения или ответа, материалы постоянного хранения. Регистрируется ценная и заказная корреспонденция.

           На документы, не подлежащие регистрации, составляется специальный перечень. Не подлежат регистрации первичные документы бухгалтерского, материального и статистического учета и отчетности, поздравительные письма и телеграммы, проспекты, приглашения, прейскуранты, нормы расхода материалов, малозначительная переписка по административно-хозяйственным, кадровым и другим вопросам, программы, повестки 
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дня, извещения, наряды, заявки, заявления о приеме на работу, увольнении, предоставлении отпуска, а также документы, поступающие в копиях для сведения, и некоторые другие.

Примечание. Перечень документов, не подлежащих регистрации, составляет секретарь руководителя или начальник канцелярии. Перечень утверждает руководитель организации.

На практике в настоящее время находит применение три системы регистрации документов:

1.  Централизованная, при которой регистрация всех документов организации производится в канцелярии, на малых предприятиях – у секретаря руководителя;

2. Децентрализованная, при которой регистрация документов осуществляется в структурных подразделениях секретарями подразделений;

3. Смешанная, сочетающая в себе элементы централизованной и децентрализованной систем.

           Практика показывает, что наиболее эффективной среди рассматриваемых выше является последняя, смешанная система. При этом централизованно регистрируется документация, поступающая из федеральных и местных органов власти, или направляемые в их адрес важнейшие внутренние документы (приказы по основной деятельности и личному составу, протоколы, акты, докладные записки и др.), а также предложения и жалобы граждан.

           Специализированную документацию (учетно-финансовую, арбитражную, кадровую) регистрируют в соответствующих структурных подразделениях.

           Важнейшим принципом регистрации документов является однократность. Каждый документ должен регистрироваться в организации только один раз. Входящие документы регистрируют в день поступления, исходящие и внутренние документы – в день подписания.

       Регистрацией документов должен заниматься опытный сотрудник канцелярии или секретарь руководителя. Для  этого надо знать делопроизводственный процесс, функции структурных подразделений, состав документации, циркулирующей в организации, уметь выделить и четко изложить основную мысль регистрируемого документа в случае, если отсутствует его заголовок, владеть компьютером и т.д. 

Текст сноски.
   ГОСТ Р 51141-98. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения – М.: Изд-во стандартов, 1998.
Задание 2.

Вы секретарь руководителя  фирмы «ЖАВОРОНОК». Ваш руководитель поручил вам…

Следует издать приказ в соответствии со следующей ситуацией: 

В связи с Международным женским днем установить 08, 09, 10 марта   выходным  днями.  Необходимо оповестить клиентов о режиме  работы фирмы.  Ответственный начальник отдела кадров  Ольгина  В.А.  Данный приказ довести  до сведения сотрудников. Ответственный Косов И.С. Провести осмотр всех помещений офиса   по поводу пожарной безопасности в праздничные дни. Ответственный Иванов И.С. Сотрудникам офиса сдать помещения  под охрану  до 18.00  07.03.2013.  Контроль  выполнения данного пункта приказа возлагается на начальника службы безопасности Перова С.С.

Инструкция:

Внимательно изучите источник. Дайте письменный ответ. Сохраните файл под своей фамилией в папке Экзамен гр.ДОУ - ХХХ

Задание 3.


Вы делопроизводитель ООО «Строитель». Следует оформить письмо-предложение, соблюдая все  по требования к  оформлению документов.
	ООО "Строитель" 
От 12.05.01 г. №

Г. ОРЕЛ, ул. Придорожная, 16а 

ОГРН 115776001078, 
ИНН/КПП 7708044/7700106 

тел. 12-06-04 Гостиница „Юность“

НА №  ОТ 00.00.00 об оказании строительных услуг

директору Шумко И.Т. 

Наше предприятие …...............различные ремонтно-строительные работы. Качество наших …...............удовлетворяет самых …..............заказчиков. 

Мы используем …............. технологии и …................. материалы. 

Готовы оказать Вам ….................. по капитальному ремонту, реконструкции помещений и зданий. Стоимость работ ниже, чем в других ….......... 

С уважением. 

Заместитель директора по маркетингу Попов Р.Т. 




Инструкция:

1. Внимательно ознакомьтесь с текстом письма-предложения ООО „Строитель“, направляемого директору гостиницы „Юность“. 

2. Правильно расположите реквизиты, укажите недостающие из них (по своему усмотрению). 

3. Вставьте пропущенные слова в тексте документа.

4. Окончательно оформите документ по всем правилам.

