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РАЗДЕЛ 1. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ПО ПОДГОТОВКЕ К 

ПРАКТИЧЕСКИМ (СЕМИНАРСКИМ) ЗАНЯТИЯМ 

1.1. Содержание практических (семинарских) занятий 

 

Практические (семинарские) занятия по дисциплине «Документационное 

обеспечение управления персоналом» проводятся в соответствии с учебно-

тематическим планом и планом практических занятий, отраженных в Рабочей 

программе, утвержденной на заседании кафедры экономики труда и управления 

персоналом «31» августа 2011г., протокол №1. 

 

Раздел 1. Основы документационного обеспечения управления персона-

лом 

Тема 1.1 Основы делопроизводства в кадровой службе и требования к его 

ведению 

1. Основные понятия и структура кадрового делопроизводства. 

2. Классификация кадровых документов. 

3. Требования к оформлению кадровой документации. 

 

Задания для самостоятельной работы: 

1. Подготовить устный ответ на контрольные вопросы по теме: 

1.1. Дайте определение терминам «делопроизводство», «кадровое дело-

производство», «документационное обеспечение управления персоналом». 

1.2. Какова структура кадрового делопроизводства? 

1.3. В чем заключается кадровое, организационное, нормативно-

методическое и техническое обеспечение кадрового делопроизводства? 

1.4. Что понимают под «документом», каково его значение в управле-

нии и какие функции выполняет документ? 

1.5. Что понимают под «классификацией документов», и какие группы 

документов вы знаете? 

1.6. Какие группы кадровых документов вы знаете? Приведите примеры 
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1.7. Что понимают под юридической силой документа? 

1.8. Какими ГОСТами следует пользоваться при оформлении организа-

ционно-распорядительных документов? 

1.9. Перечислите и охарактеризуйте основные реквизиты официальных 

документов.  

1.10. Каковы требования к оформлению реквизита «Место составления 

документа»? 

1.11. Каковы требования к оформлению реквизита «Гриф утверждения 

документа»? 

1.12. Каковы требования к оформлению реквизита «Визы согласования»? 

 

Раздел 2. Документирование кадровой деятельности 

Тема 2.1. Документирование приема на работу 

1. Документы, предъявляемые при приеме на работу. 

2. Трудовой договор. 

3. Оформление приема на работу. 

 

Задания для самостоятельной работы: 

1. Подготовить устный ответ на контрольные вопросы по теме: 

1.1. Перечислите документы, необходимые для предъявления работода-

телю при трудоустройстве на работу и дайте их краткую характеристику. 

1.2. Перечислите документы, оформляемые при приеме на работу, и 

опишите последовательность их оформления. 

1.3. Какие реквизиты должно содержать заявление о приеме на работу? 

1.4. Дайте определение трудовому договору, укажите его структуру, по-

рядок его заключения и регистрации. 

1.5. Дайте характеристику срочному трудовому договору. 

1.6. Испытание при приеме на работу: период, для каких работников ус-

танавливается. 

1.7. Опишите порядок формирования приказа  (распоряжения) о приеме 
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работника на работу.  

1.8. Каково назначение личной карточки работника? Дайте характери-

стику этому документу. 

2. Ознакомление с документами: 

2.1. Ознакомиться с Разделом III Трудового Кодекса РФ. 

2.2. Найти в информационно-справочных базах, сети Internet и  ознако-

миться с унифицированными формами документов: приказ о приеме на работу 

(№Т-1 и №Т-1а), личная карточка работника (№Т-2).  

 

Тема 2.3. Документирование движения персонала 

1. Оформление перевода на другую работу. 

2. Оформление отпуска. 

3. Оформление командировок. 

4. Оформление прекращения трудового договора. 

 

Задания для самостоятельной работы: 

1. Подготовить устный ответ на контрольные вопросы по теме: 

1.1. Что понимают под переводом на другую работу и какие виды пере-

водов вы знаете? 

1.2. Опишите последовательность оформления перевода на другую ра-

боту и документы, которыми оно сопровождается 

1.3. Перечислите реквизиты приказа (распоряжения) о переводе на дру-

гую работу. 

1.4. Назовите документы, необходимые для оформления на другую ра-

боту по нескольким основаниям перевода. 

1.5. Какие унифицированные формы  документов используются при 

оформлении служебных командировок? 

1.6. Какие  группы работников имеют основание для отказа от команди-

ровки? 

1.7. Перечислите реквизиты командировочного удостоверения. 
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1.8. Укажите последовательность оформления ежегодного оплачивае-

мого отпуска. 

1.9. Какие виды отпуска Вы знаете, и есть ли разница в их оформлении? 

1.10. Перечислите реквизиты  приказа (распоряжения) о предоставлении 

отпуска работнику. 

1.11. Опишите порядок оформления документов при  прекращении (рас-

торжении)  трудового договора с работником. 

1.12. Назовите документы, необходимые для оформления увольнения 

(расторжения) трудового договора по нескольким основаниям. 

1.13. В каких случаях работодатель обязан предупредить работника о 

предстоящем увольнении, и с помощью какого документа? 

2.  Ознакомление с документами: 

2.1. Ознакомиться с Разделами III, V, VII Трудового Кодекса РФ. 

2.2. Найти в информационно-справочных базах, сети Internet и  ознако-

миться с унифицированными формами документов: приказ (распоряжение) о 

переводе на другую работу (№Т-5 и №Т-5а), приказ (распоряжение) о команди-

ровании работника (№Т-9 и №Т-9а), командировочное удостоверение (№Т-10), 

служебное задание для направления в командировку и отчет о его выполнении 

(№Т-10а), график отпусков (№Т-7), приказ о предоставлении отпуска работни-

ку (№Т-6 и №Т-6а), приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора 

(№Т-8 и №Т-8а), табель учета рабочего времени (№Т-13).  

 

Раздел 3. Организация работы с кадровыми документами 

Тема 3.2. Формирование и хранение кадровых документов 

1. Номенклатура дел кадровой службы. Сроки хранения документов. 

2. Подготовка документов для передачи в архив 

 

Задания для самостоятельной работы: 

1. Подготовить устный ответ на контрольные вопросы по теме: 

1.1. Что понимают под номенклатурой дел, цель ее формирования?  
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1.2. Назовите виды номенклатур дел, целесообразность их использова-

ния. 

1.3. Какие документы включаются в номенклатуру дел? 

1.4. На основании чего устанавливаются сроки хранения дел?   

1.5. Что понимают под  сводной номенклатурой дел и каков порядок ее 

формирования? 

1.6. Перечислите документы, включаемые в  личное  дело. 

1.7. Что понимают под экспертизой ценности документов и каков поря-

док ее проведения? 

1.8. Какие документы составляются по результатам экспертизы? 

1.9. Назовите порядок формирования  дел при передаче их в архив. 

1.10. Какими документами сопровождается передача дел в архив органи-

зации? 

2. Ознакомление с документами: 

2.1. Найти в информационно-справочных базах, методической литера-

туре или сети Internet и  ознакомиться с Номенклатурой дел кадровой службы, 

выписать сроки хранения основных кадровых документов.  

 

Библиографические источники для подготовки к практическим (семинар-

ским) занятиям: 

1. Андреева В.И. Практика делопроизводства: организация и ведение : 

учеб.-практ. пособие / В.И. Андреева. – М.: КНОРУС, 2006. - 268 с. 

2. Гурова Е. Информационные технологии в управлении персоналом / 

Екатерина Гурова. - Кадровик. Кадровое делопроизводство. - 2008. - № 6. - С. 

15-22. 

3. Делопроизводство образцы, документы. Организация и технология 

работы : с учетом нового ГОСТа Р 6.30-2003 "Унифицированные системы до-

кументации. Унифицированная система организационно-распорядительной до-

кументации. Требования к оформлению документов" / [В. В. Галахов и др. ; под 

ред. И. К. Корнеева, В. А. Кудряева]. - М.: Проспект, 2006. - 455 с. 
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4. Кирсанова, М. В. Курс делопроизводства документационное обес-

печение управления : учеб. пособие / М. В. Кирсанова, Ю. М. Аксенов. – 6-е 

изд., испр. и доп. – М.: ИНФРА-М, 2011. - 365 с. (МОРФ) 

5. Корнеев, И. К. Управление документами / И. К. Корнеев, А. В. 

Пшенко, В. А. Машурцев. - М.: ИНФРА-М, 2010. - 298 с. (УМО) 

6. Красавин А. С. Документационное обеспечение управления кадра-

ми: практическое пособие. – М.: Инфра-М, 2003. – 192 с. 

7. Пономарева Н.Г. Справочник кадровика: рук. по оформ. типовых 

док / Н.Г. Пономарева. - М.: ОМЕГА-Л, 2007. 

8. Рогожин М.Ю. Делопроизводство в кадровой службе : учеб.-практ. 

пособие / М.Ю. Рогожин. – М.: ТК Велби, Изд-во Проспект, 2006. - 776 с. 

9. Сайт журнала «Справочник кадровика» http://www.pro-personal.ru 

10. Соколова, О. Н. Документационное обеспечение управления в ор-

ганизации / О. Н. Соколова, Т. А. Акимочкина. - М.: КноРус, 2010. - 155 с. 

(УМО) 

11. Сологуб О.П. Делопроизводство: составление, редактирование и 

обработка документов / О. П. Сологуб. - М.: Омега-Л, 2007. - 207 с. 

12. Труханович Л.В. Справочник по кадровому делопроизводству: образ-

цы и формы док. с коммент. На основе новой редакции Трудового Кодекса РФ 

(с 6 окт. 2006г.) / Л.В. Труханович, Д.Л. Щур. - М.: Дело и Сервис, 2007. - 606 с. 

13. Янкович Ш.А.  Делопроизводство в кадровой службе: учеб. по 

специальности 062100 "Управление персоналом" / Ш. А. Янкович. - М.: 

ЮНИТИ, 2006. - 160 с. 

14. Трудовой кодекс РФ. Федеральный закон от 30.12.2001 №197-ФЗ (с 

изменениями и дополнениями). 

15. ГОСТ 6.10.4-84. Унифицированные системы документации. Прида-

ние юридической силы документам на машинном носителе и машинограмме, 

создаваемым средствами вычислительной техники. Основные положения.  

http://www.pro-personal.ru/
http://www.pbu.ru/termika/dou/docs/gost6104.html
http://www.pbu.ru/termika/dou/docs/gost6104.html
http://www.pbu.ru/termika/dou/docs/gost6104.html
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16. ГОСТР 6.30-2003. Унифицированные системы документации. Уни-

фицированная система организационно-распорядительной документации. Тре-

бования к оформлению документов. 

 

1.2. Инструменты оценки результативности подготовки студентов 

Цель текущего контроля - определение степени усвоения студентами по-

нятий, категорий и терминов данной дисциплины, умения студентов применять 

полученные знания для решения конкретных практических задач.  

Задания для оценки результативности подготовки студентов полностью 

соответствуют содержанию практических (семинарских) занятий, указанных в 

данном методическом руководстве. 

Формами текущего контроля по дисциплине «Документационное обеспе-

чение управления персоналом» являются: 

 устный опрос; 

 тестирование; 

 письменная самостоятельная работа. 

Устный опрос проводится непосредственно на практическом (семинар-

ском) занятии, участвуют все студенты. Тестирование проводится на занятии 

индивидуально для каждого студента с последующим групповым обсуждением. 

Письменная самостоятельная работа выполняется студентами самостоятельно 

во время проведения практического (семинарского) занятия и представляется 

преподавателю по его окончании. 

По результатам проведения каждой формы текущего контроля преду-

смотрена дифференцированная оценка. Полученная оценка учитывается при 

осуществлении промежуточной аттестации по учебной дисциплине «Докумен-

тационное обеспечение управления персоналом». 
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РАЗДЕЛ 2. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ИЗУЧЕНИЮ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

Самостоятельная работа студентов, обучающихся на заочной форме по 

направлению 080400 «Управление персоналом», профиль «Управление персо-

налом организации» на базе среднего полного (общего) (5 лет) и среднего про-

фессионального образования (4 года) ограничена таким обязательным видом 

работы как подготовка к практическим занятиям, согласно Рабочим учебным 

планам и Рабочей программе (см. Раздел 1.). 

Студенты заочной формы, обучающиеся по направлению 080400 «Управ-

ление персоналом», профиль «Управление персоналом организации» на базе 

среднего профессионального образования (3,5 года) согласно Рабочим учебным 

планам и Рабочей программы должны самостоятельно освоить содержание трех 

разделов учебной дисциплины.  

 

2.1. Темы, подлежащие самостоятельному изучению студентами 

Раздел 1. Основы документационного обеспечения управления персона-

лом 

Тема 1.1. Основы делопроизводства в кадровой службе и требования к 

его ведению 

При самостоятельном изучении данной темы студенту следует обратить 

внимание на то, что документационное обеспечение управления персоналом 

предполагает работу с множеством документов, которые классифицируется по 

ряду признаков. Студент должен уметь подразделять документы на группы в 

зависимости от их происхождения, юридической значимости, назначения и пр. 

Документационное обеспечение управления персоналом осуществляется 

на основании соответствующей нормативно-методической базы, которая в пер-

вую очередь, регулирует правила оформления и правила работы с документами. 

В этой связи целесообразно обратить особое внимание на соответствующие 

ГОСТы, Постановления, Федеральные законы и т.д. 

Перечень основных вопросов по теме представлен в содержании практи-
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ческих (семинарских) занятий по соответствующей теме (см. Раздел 1.).  

 

Раздел 2. Документирование кадровой деятельности 

Тема 2.1. Документирование приема на работу 

Самостоятельно изучая данную тему, студенту изначально следует обра-

титься к  схеме, последовательности приема на работу в организацию и порядка 

оформления соответствующих документов.  

Особое внимание следует обратить на перечень документов, оформляе-

мых при приеме на работу и выделить их особенности: унифицированные фор-

мы, реквизиты документов, документы-основания, требования к ознакомлению 

и т.д. 

Ознакомление с библиографическими источниками, в которых приведены 

образцы заполнения всех документов, оформляемых при приеме на работу, по-

может лучшему освоение материалов темы. Также следует ознакомиться с Тру-

довым кодексом РФ в части трудовых отношений (Глава 2), трудового договора 

(Главы 10-14).  

Перечень основных вопросов по теме представлен в содержании практи-

ческих (семинарских) занятий по соответствующей теме (см. Раздел 1.).  

 

Тема 2.3. Документирование движения персонала 

В ходе самостоятельного освоения содержания данной темы студентом 

должны быть систематизированы представления о том, какова последователь-

ность документирования перевода на другую работу, отпуска, служебных ко-

мандировок и прекращения трудового договора. Следует определить перечень 

необходимых  документов, требования к их оформлению, срокам, порядку оз-

накомления работников, срокам хранения  и т.д. 

В этой связи необходимо ознакомиться с библиографическими источни-

ками, в которых приведены образцы заполнения всех документов, связанных с 

движением персонала, а также с Трудовым кодексом РФ в части изменения 

трудового договора (глава 12), прекращения трудового договора (глава 13), от-
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пуска (глава 19), служебных командировок (глава 24). 

 Перечень основных вопросов по теме представлен в содержании практи-

ческих (семинарских) занятий по соответствующей теме (см. Раздел 1.).  

 

Раздел 3. Организация работы с кадровыми документами 

Тема 3.2. Формирование и хранение кадровых документов 

При изучении данной темы студентам следует обратить внимание на со-

став документов личных дел работников и порядок их ведения. 

Особое внимание стоит уделить номенклатуре дел кадровой службы, об-

разец которой можно найти в библиографических источниках. Ознакомление с 

номенклатурой дел позволит студентам систематизировать знания в части 

групп и видов документов кадровой службы. Также необходимо остановиться 

на сроках хранения основных кадровых документов. 

 Перечень основных вопросов по теме представлен в содержании практи-

ческих (семинарских) занятий по соответствующей теме (см. Раздел 1.). 

 

2.2. Основные понятия и определения, необходимые студенту для усвоения 

тем, подлежащих самостоятельному изучению 

Тема 1.1. Основы делопроизводства в кадровой службе и требования к 

его ведению 

По результатам самостоятельного изучения темы студентом должны быть 

систематизированы и закреплены знания следующих основных понятий и оп-

ределений: 

Документационное обеспечение управления персоналом. Кадровое дело-

производство. Документ. Унифицированная система документации. Классифи-

кация документов. Организационно-распорядительные документы. Информа-

ционно-справочные документы. Персональные документы. Учетные докумен-

ты. Документация по личному составу. Нормативно-методическая база кадро-

вого делопроизводства. Юридическая сила документа. Реквизит документа. 
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Тема 2.1. Документирование приема на работу 

По результатам самостоятельного изучения темы студентом должны быть 

систематизированы и закреплены знания следующих основных понятий и оп-

ределений: 

Резюме. Автобиография. Характеристика. Заявление работника о приеме. 

Трудовой договор. Срочный трудовой договор. Трудовая книжка. Приказ по 

личному составу. Приказ (распоряжение) о приме работника на работу. Личная 

карточка.  

 

Тема 2.3. Документирование движения персонала 

По результатам самостоятельного изучения темы студентом должны быть 

систематизированы и закреплены знания следующих основных понятий и оп-

ределений: 

Перевод на другую работу. Временный перевод. Постоянный перевод. 

Дополнительное соглашение к трудовому договору. Заявление работника на 

перевод. Представление (уведомление) работодателя о переводе. Приказ (рас-

поряжение) о переводе работника на другую работу. Служебная командировка. 

Командировочное удостоверение. Служебное задание на командировку. Приказ 

(распоряжение) о направлении работника в командировку. Отпуск. Основной 

ежегодный отпуск. Дополнительный оплачиваемый отпуск. График отпусков. 

Приказ (распоряжение) о предоставлении отпуска работнику. Увольнение по 

инициативе работника. Увольнение по инициативе работодателя. Приказ (рас-

поряжение) о прекращении трудового договора. 

 

Тема 3.2. Формирование и хранение кадровых документов 

По результатам самостоятельного изучения темы студентом должны быть 

систематизированы и закреплены знания следующих основных понятий и оп-

ределений: 

Личное дело. Ведение личных дел. Хранение личных дел. Экспертиза 

ценности документов. Переходящее дело. Номенклатура дел. Типовая, пример-
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ная, индивидуальная номенклатура дел. Формирование дел. Дела постоянного 

хранения. Дела временного хранения. Опись дел. Срок хранения документов.  

2.3. Материалы для самопроверки знаний 

1. Тестовые задания для самостоятельного контроля уровня подготовки 

студентами вопросов темы «Основы делопроизводства в кадровой службе и 

требования к его ведению» 

1.1. По стадиям подготовки документы разделяют: 

a) черновики, проекты и подлинники 

b) внутренние и внешние 

c) входящие и исходящие 

d) рукописные и машинописные 

1.2. Реквизит документа, содержащий указание руководителя о ха-

рактере и сроках исполнения документа - это: 

a) виза 

b) дата 

c) резолюция 

d) адресат 

1.3. С помощью, каких документов разрешаются  в сфере управле-

ния возникающие проблемы и вопросы? 

a) распорядительных 

b) нормативных 

c) бухгалтерских 

d) кадровых 

1.4. По способу фиксации информации документы подразделяют на: 

a) рукописные, машинописные и электронные 

b) черновики, проекты и подлинники 

c) входящие, исходящие и внутренние 

d) оригиналы и копии 

1.5. Датой протокола заседания будет являться: 

a) дата подписания 
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b) дата заседания 

c) дата регистрации 

d) дата утверждения 

1.6. Реквизит документа,  включающий наименование получателя 

документа и в необходимых случаях почтовый адрес: 

a) печать 

b) адресат 

c) подпись 

1.7. Обязательный информационный элемент официального докумен-

та - это: 

a) справочные данные об организации 

b) печать 

c) реквизит 

d) бланк документа 

1.8. Реквизит, включающий почтовый адрес, номер телефона и другие 

сведения по усмотрению организации, называется: 

a) адресат 

b) наименование организации 

c) справочные данные 

d) место составления 

1.9. Каким образом следует  оформить  наименование должности в 

реквизите  «Подпись»  на документе, оформленном на бланке организации? 

a) Директор ЗАО «Каскад» 

b) Директор 

c) Директор ЗАО «Мир» И.И. Сидоров 

d) Директор И.И. Сидоров 

1.10. Свойство официального документа, сообщаемое ему действую-

щим   законодательством, компетенцией издавшего его органа и установлен-

ным порядком оформления — это: 

a) гриф утверждения 
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b) виза согласования 

c) юридическая сила 

d) оттиск печати 

1.11. Отрасль деятельности, обеспечивающая документирование и ор-

ганизацию работы с официальными документами - это: 

a) делопроизводство 

b) документирование 

c) документоведение 

d) архивирование 

1.12. Каким образом следует оформить реквизит «Место составле-

ния» на документах Калининградского судостроительного завода? 

a)  Калининградский судостроительный завод 

b) Калининград 

c) г. Калининград 

d) не нужно отражать 

1.13. Обязательный информационный элемент документа, присущий то-

му или иному документу 

a) реквизит 

b) подпись 

c) печать 

1.14. Реквизит, состоящий из надписи на документе, сделанной должно-

стным лицом и содержащей принятое им решение 

a) рекомендация 

b) резолюция 

c) распоряжение 

1.15. Наименование филиала, территориального отделения, представи-

тельства, структурного подразделения указывают  в том случае, если они явля-

ются авторами документов  и располагают: 

a) ниже  наименования организации 

b) выше  наименования организации 



 
18 

1.16. Укажите правильность оформления даты на протоколе заседания: 

a) 14 июня 2011 года 

b) 14.06.11 

c) 14.06.2011 

d) 14.6.2011 

1.17. Датой акта будет являться: 

a) дата события 

b) дата утверждения 

c) дата регистрации 

d) дата визирования 

 

2. Тестовые задания для самостоятельного контроля уровня подготов-

ки студентами вопросов темы «Документирование приема на работу» 

2.1. Документ информационного типа, целевая установка которого опи-

сать жизненный путь составителя текста, это: 

a) заявление 

b) автобиография 

c) резюме 

2.2. Документ информационного характера, целевая установка которого 

изложить сведения об образовании и трудовой деятельности, это: 

a) характеристика 

b) трудовая книжка 

c) резюме 

2.3. Основной документ о трудовой деятельности и трудовом стаже ра-

ботника, это: 

a) приказ 

b) штатное расписание 

c) трудовая книжка 

2.4. Совокупность документов, содержащих наиболее полные сведения 

о работнике и его трудовой деятельности, это: 
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a) личное дело 

b) личная карточка 

c) трудовая книжка 

d) учетная карточка 

2.5. К обязательным условиям трудового договора относятся: 

a) место работы (структурное подразделение предприятия) 

b) должность 

c) срок испытания 

d) размер заработной платы 

e) обязанность работника отработать после обучение (оплаченного ра-

ботодателем) не менее установленного договором срока 

f) об условиях дополнительного страхования работника 

g) дата начала работы 

2.6. В каком количестве экземпляров заключается трудовой договор: 

a) один 

b) два 

c) три 

2.7. Что является основанием приказа (распоряжения) о приеме на рабо-

ту? 

a) резюме кандидата 

b) заявление работника 

c) трудовая книжка 

d) трудовой договор 

e) резолюция руководителя 

2.8. В течение какого времени необходимо объявить работнику под 

расписку приказ о приеме на работу? 

a) в недельный срок 

b) в 3-дневный срок 

c) нет ограничений 

2.9. На каких работников оформляются личные карточки? 
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a) на всех работников предприятия 

b) на руководителей и материально-ответственных лиц 

c) на работников, на которых ведутся трудовые книжки 

 

3. Тестовые задания для самостоятельного контроля уровня подготов-

ки студентами вопросов темы «Документирование движения персонала» 

3.1. Что является основанием приказа (распоряжения) о переводе ра-

ботника на другую работу? 

a) заявление работника 

b) представление, подписанное руководителем 

c) дополнительное соглашение к трудовому договору 

d) инициатива работника 

3.2. В течение какого времени необходимо объявить работнику под 

расписку приказ (распоряжение) о переводе на другую работу? 

a) в недельный срок 

b) в 3-дневный срок 

c) нет ограничений 

3.3. Какова унифицированная форма приказа (распоряжения) о переводе 

работников на другую работу? 

a) Т-3 

b) Т-5 

c) Т-5а 

3.4.  Поездка работника по распоряжению работодателя на определен-

ный срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы 

это: 

a) временный перевод 

b) служебная командировка 

c) вахтовый метод работы 

3.5.  По характеру выделяют виды отпусков: 

a) основной ежегодный, дополнительный, целевые дополнительные 
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b) оплачиваемые, неоплачиваемые, частично оплачиваемые 

3.6. Для  прохождения учебной  сессии  какой  вид  отпуска вы   

имеете  право  потребовать  от руководства? 

a) очередной 

b) дополнительный оплачиваемый 

c) без сохранения заработной платы 

d) без содержания 

3.7. Вы поступили на работу 8 февраля 2010 года с  испытатель-

ным сроком 3 месяца. Когда впервые вам могут предоставить очередной 

отпуск? 

a) 8 января 2011 года 

b) 8 августа 2010 года 

c) 8 ноября 2010 года 

d) 8 февраля 2011 года 

3.8. Заявление, на какой вид отпуска вам требуется оформить, если 

вы собираетесь выходить замуж (жениться)? 

a) очередной 

b) без сохранения заработной платы 

c) внеочередной 

d) дополнительный оплачиваемый 

3.9. Работник должен быть извещен под роспись о времени начала от-

пуска не позднее, чем: 

a) за две недели до его начала 

b) за неделю до его начала 

c) не требуется извещение работника 

3.10. К какой группе относят отпуск по беременности и родам, по уходу 

за ребенком, учебный? 

a) основные ежегодные 

b) дополнительные оплачиваемые 

c) целевые дополнительные 
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3.11. Какой термин употребляется в приказе (распоряжении) для обозна-

чения  прекращения трудовых отношений по инициативе одной из сторон, по 

соглашению сторон и в связи с неудовлетворительным результатом испытаний? 

a) прекращение трудового договора 

b) расторжение трудового договора 

c) увольнение работника 

3.12. Работодатель в целях учета фактически отработанного каждым ра-

ботником времени обязан вести: 

a) график сменности 

b) график отпусков 

c) табель учета рабочего времени 

3.13. Буквенным кодом «до» в табеле учета рабочего времени обознача-

ют: 

a) работа в дневное время 

b) служебная командировка 

c) отпуск без сохранения заработной платы 

d) выходные дни и нерабочие праздничные дни 

e) день отдыха 

 

4. Тестовые задания для самостоятельного контроля уровня подготов-

ки студентами вопросов темы «Формирование и хранение кадровых докумен-

тов» 

4.1. Совокупность документов, взаимосвязанных по признакам про-

исхождения, назначения, вида, сферы деятельности, единых требований к их 

оформлению – это: 

a) дело 

b) документ 

c) делопроизводство 

d) система документации 
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4.2. Систематизированный перечень наименований дел,  заводимых 

в организации, с указанием сроков их хранения, оформленный в установ-

ленном порядке - это: 

a) опись дел 

b) акт приема-передачи 

c) номенклатура дел 

d) сводка 

4.3. Систематизированный комплекс документов, содержащий сведения 

о работнике и его трудовой деятельности это: 

a) номенклатура дел 

b) личное дело 

c) опись дел 

4.4. На каких работников заводится личное дело: 

a) на всех работников предприятия 

b) на руководящий состав предприятия 

c) на служащих предприятия 

d) на материально-ответственных работников 

e) на работников, работающих с вредными и опасными условиями 

труда 

4.5. Срок хранения личных дел работников: 

a)  1 год 

b) 3 года 

c) 15 лет 

d) 50 лет 

e) 75 лет 

f) постоянного хранения 

4.6. Когда следует уничтожить документ, составленный 30 декабря 

2002 года и имеющий срок хранения 3 года? 

a) 30 декабря 2005 года 

b) 1 января 2006 года 



 
24 

c) 30 мая 2006 года 

d) 1 января 2005 года 

4.7. Что включает подготовка документов к сдаче в архив: 

a) проведение экспертизы ценности документов, оформление дел, со-

ставление описей дел, передачу дел в архив 

b) проведение экспертизы ценности документов, определение сроков 

хранения дел, оформление дел, составление описей дел, передачу дел в архив 

c) проведение экспертизы ценности документов, составление описей 

дел, передачу дел в архив 

4.8. На документах, имеющих только практическое значение, ставится 

отметка: 

a) ЭПК 

b) ЭЦ  

c) ДМН 

4.9. На документах, имеющих научно-историческое значение и тре-

бующих проведение экспертизы ценности документов, ставится отметка: 

a) ЭПК 

b) ЭЦ 

c) ДМН 
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РАЗДЕЛ 3. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ПО ПОДГОТОВКЕ К 

ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ 

Промежуточная аттестация студентов заочной формы обучения по на-

правлению 080400 «Управление персоналом», профиль «Управление персона-

лом организации» осуществляется в виде дифференцированного зачета.  

Для студентов заочной формы обучения на базе среднего полного (обще-

го) (5 лет) и среднего профессионального образования (4 года) дополнительно 

предусмотрена итоговая контрольная работа. Методические указания по вы-

полнению итоговой контрольной работы представлены в части 2 Методическо-

го руководства. 

3.1. Список вопросов для подготовки к дифференцированному зачету 

1. Документ: понятие, функции, классификация. 

2. Кадровая документация, еѐ назначение и состав документов. 

3. Система организационно-распорядительной документации: состав и 

назначение документов. 

4. Нормативно-правовое регулирование работы с кадровыми докумен-

тами. 

5. Нормативно-методическое регулирование работы кадровых служб. 

6. Общие требования к оформлению кадровой документации. 

7. Состав и характеристика обязательных реквизитов общего бланка до-

кумента предприятия, бланка для писем, бланка конкретного вида документа. 

8. Коллективный договор: назначение, структура и требования к оформ-

лению. 

9. Правила внутреннего трудового распорядка: назначение, структура и 

требования к оформлению документа. 

10. Положение о персонале: назначение, структура и требования к 

оформлению документа. 

11. Структура и штатная численность, штатное расписание: назначение, 

порядок подготовки и требования к оформлению документов. 
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12. Положение о структурном подразделении: назначение, структура до-

кумента и требования к оформлению. 

13. Должностная инструкция: назначение, структура и требования к 

оформлению документа. 

14. Порядок разработки, введения в действие и изменения организацион-

ных документов. 

15. Документирование приѐма на работу. 

16. Трудовой договор: содержание, порядок оформления, основания рас-

торжения. 

17. Документирование материальной ответственности работников. 

18. Защита персональных данных работников. 

19. Порядок оформления документов при переводах работников на дру-

гую работу. 

20. Документирование увольнения работников. 

21. Порядок оформления отпусков работников. 

22. Порядок оформления командирования работников. 

23. Порядок оформления мер поощрения работников. 

24. Порядок оформления мер дисциплинарного взыскания. 

25. Документирование учета использования рабочего времени. 

26. Порядок документального оформления изменения условий и оплаты 

труда, анкетно-биографических данных работников. 

27. Приказы по личному составу: назначение, виды, требования к оформ-

лению. 

28. Личное заявление работника о приѐме на работу, переводе на другую 

работу, увольнении: требования к оформлению. 

29. Оформление протоколов совещаний, заседаний, собраний. Выписки 

из протоколов. 

30. Оформление актов, докладных, объяснительных и служебных запи-

сок. 
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31. Оформление документов на этапе подготовки к аттестации работни-

ков. 

32. Оформление документов на этапах проведения и завершения аттеста-

ции работников. 

33. Документальное оформление присвоения квалификационных разря-

дов работникам. 

34. Подготовка характеристики (отзыва) на работника. 

35. Документирование персонального учѐта работников. 

36. Формирование и ведение личных дел работников. 

37. Порядок оформления личного листка по учѐту кадров (анкеты), авто-

биографии. 

38. Трудовая книжка: назначение, структура, правила ведения. 

39. Ведение вкладышей в трудовую книжку, дубликатов трудовых кни-

жек. 

40. Учет и хранение трудовых книжек. 

41. Документооборот в кадровой службе. 

42. Порядок работы с входящими кадровыми документами: способы по-

лучения, первичная обработка, регистрация поступления, распределение доку-

ментов. 

43. Порядок работы с исходящими кадровыми документами. 

44. Направления и формы контроля исполнения кадровых документов. 

45. Автоматизированное рабочее место специалиста кадровой службы.      

46. Номенклатура дел кадровой службы: еѐ назначение и требования по 

оформлению. 

47. Сроки хранения кадровых документов. 

48. Формирование дел кадровой службы. 

49. Порядок текущего хранения дел в структурных подразделениях пред-

приятия. 

50. Подготовка документов кадровой службы к архивному хранению. 
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3.2. Общие положения проведения дифференцированного зачета 

Дифференцированный зачет проводится в устной форме. Предварительно 

студент получает билет и готовит ответ по содержанию входящих в его струк-

туру двух теоретических вопросов.  

При подготовке ответов студентом должны быть систематизированы зна-

ния, полученные в ходе самостоятельного изучения отдельных разделов и тем, 

на практических (семинарских) занятиях, в процессе работы с литературой.   

В содержании ответа на вопросы билета следует придерживаться поня-

тийного аппарата, определенного Рабочей программой учебной дисциплины и 

содержанием лекционного материала.  

Ответ должен быть развернутым, но при этом лаконичным, логично вы-

строенным. Приветствуется обращение внимание на практические ситуации, 

приведение примеров.  

Ответ оценивается дифференцированно, в зависимости от уровня пред-

ставленных студентом знаний, степени его компетентности в предметной об-

ласти учебной дисциплины «Документационное обеспечение управления пер-

соналом». 

Оценка по результатам сдачи дифференцированного зачета является ито-

говой по дисциплине и проставляется в приложение к диплому (выписке из за-

четной книжки). 


