
 

 

Министерство образования и науки Российской Федерации  

НОВОСИБИРСКИЙ  ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ 

 ЭКОНОМИКИ И УПРАВЛЕНИЯ  «НИНХ» 

Кафедра экономики труда и управления персоналом 

 

 

Рег. №  123(2)-11/02 

 

УТВЕРЖДАЮ: 

Проректор по МР и ЗО НГУЭУ 

______________Т.А.Половова 

«05» сентября 2011 г 

 

 

 

МЕТОДИЧЕСКОЕ РУКОВОДСТВО  

ПО ОРГАНИЗАЦИИ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ СТУДЕНТОВ 

ЗАОЧНОЙ ФОРМЫ ОБУЧЕНИЯ 

ЧАСТЬ 2 

 

Учебная  дисциплина 

ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ 

ПЕРСОНАЛОМ 

 

 

Для студентов, обучающихся по направлению 080400 Управление персоналом, 

профиль «Управление персоналом организации» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Новосибирск 2011 



 2 

Методическое руководство разработано 

Кудаевой Мариной Михайловной - ассистентом кафедры экономики труда и 

управления персоналом 

 

 

Учебно-методическое обеспечение согласовано с библиотекой университета. 

 

 

Зав.библиотекой                                                                                      Н.Ю.Долгова 

 

Методическое руководство по организации самостоятельной работы студентов 

соответствует внутреннему стандарту НГУЭУ 

 

Начальник отдела по планированию 

и организации учебно-методической работы                                     В.Е.Федорова 

 

 

Утверждено на заседании кафедры Экономики труда и управления персоналом  

(протокол от «31» 08.2011г. № 1). 

 

 

Заведующая кафедрой 

д.э.н., профессор                                                                                  С.И.Сотникова 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Новосибирский государственный университет экономики и управления 

«НИНХ» 



 3 

ОГЛАВЛЕНИЕ 

 

РАЗДЕЛ 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ………………4 

РАЗДЕЛ 2. ИНСТРУКЦИЯ ПО ВЫПОЛНЕНИЮ ИТОГОВОЙ 

КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ………………….……………………………..……….5 

2.1. Этапы написания контрольной работы ………………………………..…….5 

2.2. Правила выбора варианта работы ……………………………………………5 

2.3. Структура итоговой контрольной работы …………………………….…….6 

РАЗДЕЛ 3. ЗАДАНИЯ ДЛЯ ВЫПОЛНЕНИЯ ИТОГОВОЙ КОНТРОЛЬНОЙ 

РАБОТЫ……………………………….…………………………..………….……..7 

Вариант №1 …………………………………………………………………..……..7 

Вариант №2 …………………………………………………………………...……..9 

Вариант №3 ……………………………………………………………………….. 12 

Вариант №4 ………………………………………………………………………...14 

Вариант №5 ………………………………………………………………………..17 

Вариант №6 ………………………………………………………………………...19 

Вариант №7 ………………………………………………………………………. 22 

Вариант №8 ……………………………………………………………………….. 24 

Вариант №9 ………………………………………………………………………..27 

Вариант №10 ………………………………………………………………………30 

3.1. Процедура оценки контрольной работы …………………………………...32 

РАЗДЕЛ 4. БИБЛИОГРАФИЧЕСКИЙ СПИСОК ……………………………….33 

ПРИЛОЖЕНИЕ А …………………………………………………………………36 

ПРИЛОЖЕНИЕ Б …………………………………………………………………37 

ПРИЛОЖЕНИЕ В ………………………………………………………………….38 

ПРИЛОЖЕНИЕ Г ………………………………………………………………….39 

 

 

 

 



 4 

РАЗДЕЛ 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

Дисциплина «Документационное обеспечение управления персоналом» 

предназначена для того, чтобы студенты получили системное представление об 

одной из обеспечивающих подсистем управления персоналом - документаци-

онной подсистеме. Цель дисциплины - дать студентам теоретические знания и 

практические навыки по документационному обеспечению управления персо-

налом. 

Выполнение студентами итоговой контрольной работы нацелено на оцен-

ку и развитие знаний и навыков решения практических задач в части докумен-

тационного обеспечения управления персоналом. 

Задачи, решаемые в ходе выполнения итоговой контрольной работы со-

стоят в том, чтобы в результате знакомства с разделами, предусмотренными 

данной дисциплиной студенты могли:   

 оперировать полученными теоретическими знаниями в области до-

кументационного обеспечения управления персоналом для дальнейшего изуче-

ния дисциплин специализации; 

 самостоятельно осуществлять документационное обеспечение 

управления персоналом, организовывать процесс кадрового делопроизводства; 

 объективно оценивать состояние документационного обеспечения 

управления персоналом на предприятии, риски и определить направления по 

приведению кадрового делопроизводства в соответствие формальным требова-

ниям.           

К промежуточной аттестации в форме дифференцированного зачета по 

дисциплине студент допускается при наличии зачета по итоговой контрольной 

работе. 
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РАЗДЕЛ 2. ИНСТРУКЦИЯ ПО ВЫПОЛНЕНИЮ  ИТОГОВОЙ 

КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ 

2.1. Этапы написания контрольной работы 

1.  Внимательно изучить данное Методическое руководство, получив при 

необходимости индивидуальную консультацию преподавателя.  

2.  Определить свой вариант итоговой контрольной работы согласно ни-

жеописанным правилам (в случае ошибочного выбора, работа к проверке не 

допускается). 

3.  Ситуационные (практические) задачи для своего решения требуют 

знания практических аспектов организации кадрового делопроизводства (см. 

Библиографический список). Следует внимательно ознакомиться с условиями 

задачи и определить, на какую из тем курса «Документационное обеспечение 

управления персоналом» приходится задача, и затем использовать соответст-

вующий принцип для еѐ решения. Точное определение, понимание предмета 

(темы) задачи – залог успеха в еѐ решении.  

5. Успешные ответы на вопросы тестового задания требуют знания ос-

новных понятий теории  документационного обеспечения управления персона-

лом, порядка и правил его организации.  

6.  Выполнить итоговую контрольную работу в полном соответствии с 

содержанием и структурой, согласно пункту 2.3. 

7.  Оформить итоговую контрольную работу в соответствии с требова-

ниями (Приложение А, Б). 

 

2.2. Правила выбора варианта работы 

Студент осуществляет выбор варианта итоговой контрольной работы по 

следующему правилу: в табл. 1 по строке смотрит для последней цифры номера 

своей зачетной книжки номер варианта контрольной работы. Например, по-

следняя цифра номера зачетной книжки студента №3, значит следует выпол-

нить вариант №3.   

 



 6 

Таблица 1 - Выбора варианта итоговой контрольной работы   

Последняя цифра № зачѐтной книжки Номер варианта контрольной работы 

1 № 1 

2 № 2 

3 № 3 

4 № 4 

5 № 5 

6 № 6 

7 № 7 

8 № 8 

9 № 9 

0 № 10 

 

Внимание! Контрольные работы, выполненные не по своему варианту, к 

проверке не допускаются. 

 

2.3. Структура итоговой контрольной работы 

Содержание работы выполняется в соответствии со следующей структу-

рой: 

1. Ситуационная (практическая) часть: 

  1.1. Текст ситуационной (практической) задачи  № 1; 

  1.2. Ответ на задачу  № 1; 

  1.3. Текст ситуационной (практической) задачи  № 2; 

  1.4. Ответ на практическую задачу № 2.     

2. Тестовая часть: 

  2.1. Содержание по порядку 10 (десяти) тестовых заданий варианта (тек-

сты вопросов) и ответа на каждое из заданий.   

3. Библиографический список. 
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РАЗДЕЛ 3. ЗАДАНИЯ ДЛЯ ВЫПОЛНЕНИЯ ИТОГОВОЙ 

КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ 

Вариант №1 

Ситуационная (практическая) часть 

1. В трудовую книжку в раздел «Сведения о работе» внесите запись о 

приеме Иванова И.И. на работу в ООО «Ромашка» в отдел кадров на должность 

специалиста с 01.06.2010 на основании личного заявления и приказа (распоря-

жения) генерального директора о приеме на работу №68 от 01.06.2010. Поряд-

ковый номер текущей записи №1. Запись вносит главный специалист отдела 

кадров Смирнова О.О. Для выполнения задания, используйте бланк, представ-

ленный в Приложении В. 

2. Заполните и предоставьте пакет документов для оформления прие-

ма на работу Иванова И.И. в ООО «Ромашка» на должность специалиста в от-

дел кадров с 01.06.2010. Для заполнения всех недостающих  реквизитов ис-

пользуйте произвольные данные. 

Тестовая часть 

1. Укажите или напишите номер правильного ответа: 

По стадиям подготовки документы разделяют: 

a) черновики, проекты и подлинники 

b) внутренние и внешние 

c) входящие и исходящие 

d) рукописные и машинописные 

2. Продолжите предложение:  

Локальный нормативный акт, регламентирующий порядок приема, пере-

мещения, увольнения работников, предоставление отпусков, присвоение разря-

дов, вынесение взысканий и поощрения работников у определенного работода-

теля, называется – это ___________________. 

3. Укажите или напишите номер правильного ответа: 

Каким образом следует  оформить  наименование должности в рекви-

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



 8 

a) Директор ЗАО «Каскад» 

b) Директор 

c) Директор ЗАО «Мир» И.И. Сидоров 

d) Директор И.И. Сидоров 

4. Установите соответствие   

Группа документов: Документ: 

1. Организационно-

распорядительные документы 

2. Информационно-справочные до-

кументы 

3. Учетные документы 

4. Персональные документы 

a) личная карточка работника 

b) докладная записка 

c) командировочное удостоверение  

d) штатное расписание 

 

5. Укажите или напишите номер правильного ответа: 

Документ информационного типа, целевая установка которого описать 

жизненный путь составителя текста, это: 

a) заявление 

b) автобиография 

c) резюме 

6. Продолжите предложение: 

В трудовой книжке информация об уровне образования ее владельца от-

ражается в разделе ____________________.   

7. Укажите или напишите номер правильного ответа: 

Что является основанием приказа (распоряжения) о переводе работника 

на другую работу? 

a) заявление работника 

b) представление, подписанное руководителем 

c) дополнительное соглашение к трудовому договору 

d) инициатива работника 

8. Укажите или напишите номера всех правильных ответов: 

Какие документы по окончанию аттестации попадают в личное дело ра-
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ботника? 

a) график аттестации 

b) приказ о проведении аттестации 

c) представление на работника 

d) протокол заседания аттестационной комиссии 

e) аттестационный лист 

f) приказ об утверждении итогов аттестации 

9. Укажите или напишите номер правильного ответа: 

Движение документов в организации с момента их, создания или по-

лучения до завершения исполнения или отправки - это: 

a) входящая документация 

b) исходящая документация 

c) документооборот 

d) документирование 

10. Укажите или напишите номер правильного ответа. 

Срок хранения личных дел работников: 

a)  1 год 

b) 3 года 

c) 15 лет 

d) 50 лет 

e) 75 лет 

f) постоянного хранения 

 

Вариант №2 

Ситуационная (практическая) часть 

1. В трудовую книжку внесите запись о переводе Иванова И.И. с должно-

сти специалиста на должность руководителя отдела кадров ООО «Ромашка» с 

01.06.2011 на основании личного заявления и приказа (распоряжения) гене-

рального директора о переводе №93 от 01.06.2011. Порядковый номер текущей 

записи №2. Запись вносит главный специалист отдела кадров Смирнова О.О. 
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Для выполнения задания, используйте бланк, представленный в Приложении В. 

2. Заполните и предоставьте пакет документов для оформления перевода 

Иванова И.И. с должности специалиста отдела кадров на должность руководи-

теля отдела кадров ООО «Ромашка» с 01.06.2011. Для заполнения всех недос-

тающих  реквизитов используйте произвольные данные. 

Тестовая часть 

1. Укажите или напишите номер правильного ответа: 

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 

3. Укажите или напишите номер правильного ответа: 

Датой протокола заседания будет являться: 

a) дата подписания 

b) дата заседания 

c) дата регистрации 

d) дата утверждения 

4. Установите соответствие   

Группа документов: Документ: 

1. Организационно-

распорядительные документы 

2. Информационно-справочные до-

кументы 

3. Учетные документы 

4. Персональные документы 

a) личная карточка работника 

b) акт об отсутствии на рабочем месте 

c) трудовая книжка 

d) должностная инструкция работника 

 

4. Продолжите предложение: 

Правовой акт, устанавливающий численность организации, состав долж-

ностей и оплату труда это ______________________. 

5. Укажите или напишите номера всех правильных ответов: 
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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 

6. Укажите или напишите номер правильного ответа: 

На каких работников работодатель обязан вести трудовые книжки: 

a) на всех работников предприятия, проработавших свыше 7 дней 

b) только на служащих, проработавших свыше 10 дней 

c) на каждого работника, проработавшего свыше 5 дней, если работа 

для них является основной 

7. Дополните предложение: 

В течении ___________ дней необходимо объявить работнику под рас-

писку приказ (распоряжение) о его переводе на другую работу. 

8. Укажите или напишите номер правильного ответа: 

Документ, содержащий всестороннюю оценку соответствия работника 

квалификационным требованиям, предъявляемым по должности и определен-

ному разряду оплаты, его профессиональной компетентности, отношения к ра-

боте и качества выполнения должностных обязанностей, а также сведения о ре-

зультатах работы это: 

a) характеристика на работника 

b) представление на работника 

c) аттестационный лист 

d) резюме 

9. Укажите или напишите номер правильного ответа: 

Различают три потока документации на предприятии: 
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a) входящие, исходящие и внутренние документы 

b) централизованный, децентрализованный и смешанный 

c) готовящиеся, утверждаемые и отправляемые документы 

d) организационные, финансовые и снабженческие документы 

10.  Продолжите предложение: 

Когда следует уничтожить документ, составленный 30 декабря 2002 

года и имеющий срок хранения 3 года? 

 

Вариант №3 

Ситуационная (практическая) часть 

1. В трудовой книжке специалиста отдела кадров ООО «Ромашка» 

Иванова И.И. в разделе «Сведения о работе» признать предыдущую запись не-

действительной. Порядковый номер текущей записи №3. Запись вносит глав-

ный специалист отдела кадров Смирнова О.О. Для выполнения задания, ис-

пользуйте бланк, представленный в Приложении В. 

2. Заполните и предоставьте пакет документов для применения дис-

циплинарного взыскания (в форме увольнения) на Петрова П.П., работающего 

сторожем отдела охраны ООО «Ромашка» за прогулы 26-29 июня 2011г. Для 

заполнения всех недостающих  реквизитов используйте произвольные данные. 

Тестовая часть 

1. Продолжите предложение: 

Свойство официального документа, сообщаемое ему действующим   за-

конодательством, компетенцией издавшего его органа и установленным по-

рядком оформления — это __________________. 

2. Укажите или напишите номера правильных ответов:  

Укажите правильность оформления даты на протоколе заседания: 

a) 14 июня 2011 года 

b) 14.06.11 

c) 14.06.2011 

d) 14.6.2011 
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3. Установите соответствие   

Группа документов: Документ: 

1. Организационно-

распорядительные документы 

2. Информационно-справочные до-

кументы 

3. Учетные документы 

4. Персональные документы 

a) служебная записка 

b) личный листок по учету кадров 

c) инструкция по делопроизводству 

d) больничный лист 

4. Укажите или напишите номер правильного ответа: 

Документ, содержащий обстоятельное изложение вопроса, отражающего 

производственную деятельность предприятия: 

a) объяснительная записка 

b) докладная записка 

c) акт 

5. Продолжите предложение: 

Основной документ о трудовой деятельности и трудовом стаже работника 

это ____________________. 

6. Укажите или напишите номер правильного ответа: 

Что является основанием для внесения записи в трудовую книжку об 

увольнении работника? 

a) заявление работника 

b) приказ (распоряжение) об увольнении 

c) акт об отсутствии на рабочем месте 

d) служебная записка руководителя 

7. Продолжите предложение: 

Приказ (распоряжение) о переводе работников на другую работу запол-

няется по унифицированной форме __________. 

8. Укажите или напишите номер правильного ответа: 

Кто среди работников в первую очередь подлежит аттестации? 

a) рабочие  
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b) служащие  

c) руководители 

d) зависит от случайной выборки 

9. Укажите или напишите номера всех правильных ответов: 

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее: 

a) трех дней со дня обнаружения проступка 

b) недели со дня обнаружения проступка 

c) одного месяца со дня обнаружения проступка 

d) трех месяцев со дня совершения проступка 

e) шести месяцев со дня совершения проступка 

10.  Укажите или напишите номер правильного ответа: 

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 

 

Вариант №4 

Ситуационная (практическая) часть 

1. В трудовую книжку внесите запись об увольнении руководителя 

отдела кадров ООО «Ромашка» Иванова И.И. по собственному желанию на ос-

новании личного заявления и приказа (распоряжения) генерального директора 

об увольнении № 102 от 01.07.2011. Порядковый номер текущей записи №4. 

Запись вносит главный специалист отдела кадров Смирнова О.О. Для выполне-

ния задания, используйте бланк, представленный в Приложении В. 

2. Заполните и предоставьте пакет документов для оформления ос-

новного ежегодного оплачиваемого отпуска специалиста отдела кадров ООО 

«Ромашка» Иванова И.И. с 01.07.2011 на 14 (четырнадцать) календарных дней. 
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Для заполнения всех недостающих  реквизитов используйте произвольные дан-

ные. 

Тестовая часть 

1. Укажите или напишите номер правильного ответа: 

Каким образом следует оформить реквизит «Место составления» на 

документах Калининградского судостроительного завода? 

a) Калининградский судостроительный завод 

a) Калининград 

b) г. Калининград 

c) не нужно отражать 

2. Укажите или напишите номер правильного ответа: 

Датой акта будет являться: 

a) дата события 

b) дата утверждения 

c) дата регистрации 

d) дата визирования 

3. Установите соответствие:  

Группа документов: Документ: 

1. Организационно-

распорядительные документы 

2. Информационно-справочные до-

кументы 

3. Учетные документы 

4. Персональные документы 

a) военный билет 

b) положение о персонале 

c) акт 

d) личная карточка 

4. Укажите или напишите номер правильного ответа: 

Раздел должностной инструкции, где прописываются полномочия работ-

ника, необходимые для выполнения его обязанностей это: 

a) раздел  должностных обязанностей 

b) раздел прав 

c) раздел общих  положений 
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5. Укажите или напишите номер правильного ответа: 

Совокупность документов, содержащих наиболее полные сведения о ра-

ботнике и его трудовой деятельности, это: 

a) личное дело 

b) личная карточка 

c) трудовая книжка 

d) учетная карточка 

6. Укажите или напишите номер наиболее полного ответа: 

Работодатель обязан оформить трудовую книжку работнику: 

a) в течение недельного срока со дня приема на работу 

b) в течение пяти дней со дня приема на работу 

c) в день приема на работу 

7. Дополните предложение: 

Вы поступили на работу 8 февраля 2010 года с  испытательным 

сроком 3 месяца. Когда впервые вам могут предоставить очередной отпуск? 

8. Укажите или напишите номер правильного ответа: 

Документ, составленный несколькими лицами и подтверждающий кон-

кретные факты или действия: 

a) служебная записка 

b) докладная записка 

c) объяснительная записка 

d) акт  

e) отчет 

9. Продолжите предложение: 

Запись учетных данных о документе по установленной форме, фикси-

рующий факт его создания, отправления или получения это 

____________________. 

10.  Укажите или напишите номера правильных ответов: 

На каких работников заводится личное дело: 

a) на всех работников предприятия 



 17 

b) на руководящий состав предприятия 

c) на служащих предприятия 

d) на материально-ответственных работников 

e) на работников, работающих с вредными и опасными условиями 

труда 

 

Вариант №5 

Ситуационная (практическая) часть 

1. В трудовую книжку внесите запись об увольнении сторожа отдела 

охраны ООО «Ромашка» Петрова П.П. за прогул на основании докладной за-

писки начальника отдела охраны и приказа (распоряжения) генерального ди-

ректора об увольнении № 112 от 01.07.2011. Порядковый номер текущей записи 

№4. Запись вносит главный специалист отдела кадров Смирнова О.О. Для вы-

полнения задания, используйте бланк, представленный в Приложении В. 

2. Заполните и предоставьте пакет документов для оформления слу-

жебной командировки специалисту отдела кадров ООО «Ромашка» Иванову 

И.И. с 01.09.2010 по 14.09.2010 в филиал организации в г. Иркутск с целью 

оценки соблюдения требований законодательства в части организации кадрово-

го делопроизводства в филиале. Для заполнения всех недостающих  реквизитов 

используйте произвольные данные.   

Тестовая часть 

1. Укажите или напишите номер правильного ответа: 

Отрасль деятельности, обеспечивающая документирование и организа-

цию работы с официальными документами - это: 

a) делопроизводство 

b) документирование 

c) документоведение 

d) архивирование 

2. Укажите или напишите номер правильного ответа: 
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Наименование филиала, территориального отделения, представительства, 

структурного подразделения указывают  в том случае, если они являются авто-

рами документов и располагают: 

a) ниже  наименования организации 

b) выше  наименования организации 

3. Укажите или напишите номер правильного ответа: 

Документ, регулирующий социально-трудовые отношения в организации: 

a) коллективный договор  

b) правила внутреннего трудового распорядка 

c) штатное расписание 

4. Укажите или напишите номер правильного ответа: 

Организационно-правовые документы составляются: 

a) ежегодно 

b) по мере необходимости 

c) единожды 

d) раз в пять лет 

5. Установите соответствие: 

Группа документов: Документ: 

1. Организационно-

распорядительные документы 

2. Информационно-

справочные документы 

3. Учетные документы 

4. Персональные документы 

a) военный билет 

b) положение о персонале 

c) акт 

d) личная карточка 

6. Продолжите предложение: 

Документ информационного характера, целевая установка которого из-

ложить сведения об образовании и трудовой деятельности, это 

_________________. 

7. Укажите или напишите номер правильного ответа:  

 Кто вносит запись в трудовую книжку о внешнем совместительстве: 
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a) работодатель по основному месту работы 

b) работодатель по внешнему совместительству 

8. Укажите или напишите номер правильного ответа: 

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 

9. Продолжите предложение: 

Документ, адресованный руководителю предприятия или структурного 

подразделения, объясняющий причины невыполнения какого-либо поручения, 

приказа, инструкции, нарушения трудовой дисциплины это 

__________________. 

10.  Укажите или напишите номер правильного ответа: 

Систематизированный перечень наименований дел,  заводимых в ор-

ганизации, с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном 

порядке - это: 

a) опись дел 

b) акт приема-передачи 

c) номенклатура дел 

d) сводка 

 

Вариант №6 

Ситуационная (практическая) часть 

1. В трудовую книжку внесите запись об увольнении руководителя 

отдела кадров ООО «Ромашка» Иванова И.И. по соглашению сторон на осно-

вании дополнительного соглашения к трудовому договору №14 и приказа (рас-

поряжения) генерального директора об увольнении № 109 от 01.07.2011. По-

рядковый номер текущей записи №4. Запись вносит главный специалист отдела 
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кадров Смирнова О.О. Для выполнения задания, используйте бланк, представ-

ленный в Приложении В. 

2. Заполните и предоставьте пакет документов для оформления отпус-

ка без сохранения заработной платы по семейным обстоятельствам специалисту 

отдела кадров ООО «Ромашка» Иванову И.И. с 02.08.2011 на 5 (пять) кален-

дарных дней. Для заполнения всех недостающих  реквизитов используйте про-

извольные данные. 

Тестовая часть 

1. Укажите или напишите номер правильного ответа: 

Реквизит, включающий почтовый адрес, номер телефона и другие све-

дения по усмотрению организации, называется: 

a) адресат 

b) наименование организации 

c) справочные данные 

d) место составления 

2. Укажите или напишите номера правильных ответов: 

Укажите правильность оформления даты на протоколе заседания: 

a) 21 октября 2011 года 

b) 21.10.2011 

c) 21.10.11 

d) 21.10.2011г. 

3. Укажите или  напишите номер правильного ответа: 

При приеме на работу Вас должны ознакомить с вашими правами, обязан-

ностями и функциями. Какой документ содержит эту информацию? 

a) трудовой контракт 

a) трудовой договор 

b) приказ о приеме на работу 

c) должностная инструкция 

4. Продолжите предложение: 



 21 

Точная копия части текста подлинного протокола, относящаяся к одному 

из вопросов повестки дня это _____________________. 

5. Дополните предложение: 

Приказ (распоряжение) о приеме на работу необходимо объявить работ-

нику под расписку в течение ____________ дней. 

6. Установите соответствие: 

Группа документов: Документ: 

1. Организационно-

распорядительные документы 

2. Информационно-справочные до-

кументы 

3. Учетные документы 

4. Персональные документы 

a) справка 2-НДФЛ 

b) положение об обучении 

c) личная карточка 

d) докладная записка 

7. Укажите или напишите номера правильных ответов: 

В каких случаях владелец трудовой книжки расписывается в ней? 

a) при первичном оформлении трудовой книжки 

b) после внесения записи о приеме на работу 

c) после внесения записи о переводе на другую должность 

d) после внесения записи об увольнении работника 

8. Укажите или напишите номер правильного ответа: 

По характеру выделяют виды отпусков: 

a) основной ежегодный, дополнительный, целевые дополнительные 

b) оплачиваемые, неоплачиваемые, частично оплачиваемые 

9. Укажите или напишите номер правильного ответа: 

Буквенным кодом «до» в табеле учета рабочего времени обозначают: 

a) работа в дневное время 

b) служебная командировка 

c) отпуск без сохранения заработной платы 

d) выходные дни и нерабочие праздничные дни 

e) день отдыха 
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10.  Укажите или напишите номер правильного ответа: 

Документ, адресованный вышестоящему руководителю с изложением 

конкретной проблемы или постановкой вопроса и содержащий ответы и пред-

ложения это: 

a) служебная записка 

b) докладная записка 

c) объяснительная записка 

d) акт  

e) отчет 

 

Вариант №7 

Ситуационная (практическая) часть 

1. В трудовую книжку внесите изменения в связи со сменой фамилии 

Сидоровой О.О. на Рябову О.О. по случаю заключения брака на основании 

личного заявления и Свидетельства о регистрации брака серия EI-МО 

№123456, выданном Отделом ЗАГС Калининского района г. Новосибирска. 

Порядковый номер текущей записи №4. Запись вносит руководитель отдела 

кадров ООО «Ромашка» Иванов И.И. Для выполнения задания, используйте 

бланк, представленный в Приложении Г. 

2. Заполните и представьте табель учета рабочего времени для отдела 

кадров ООО «Ромашка» за март текущего года. В штате подразделения 2 со-

трудника, работающих по пятидневной рабочей неделе с 8.00 до 17.00 (обед 

12.00-13.00). Специалист отдела кадров Иванов И.И. в течение месяца находил-

ся  на работе, за исключением периода 18-24 марта (отпуск без сохранения за-

работной платы); главный специалист отдела кадров Сидорова О.О. также в те-

чение месяца находилась на работе, за исключением периода 25-31 марта (лис-

ток временной нетрудоспособности). При заполнении указывайте два вида дан-

ных за каждый день месяца, используя буквенный код и продолжительность 

рабочего дня. Для заполнения всех недостающих  реквизитов используйте про-

извольные данные. 
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Тестовая часть 

1. Продолжите предложение: 

Совокупность документов, взаимосвязанных по признакам происхож-

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

оформлению – это ____________________. 

2. Установите соответствие: 

Группа документов: Документ: 

1. Организационно-

распорядительные документы 

2. Информационно-справочные до-

кументы 

3. Учетные документы 

4. Персональные документы 

a) заявление об увольнении 

b) карточка №Т-4 

c) правила внутреннего трудового рас-

порядка 

d) ГОСТ Р.6.30-2003 

3. Укажите или напишите номер правильного ответа: 

Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется под рос-

пись работнику в течение: 

a) трех дней со дня его издания 

b) недельного срока со дня его издания 

c) не требуется ознакомление работника 

4. Продолжите предложение: 

Реквизит документа, содержащий указание руководителя о характере 

и сроках исполнения документа это _____________________. 

5. Укажите или напишите номер правильного ответа: 

С какой периодичностью   составляется   организационно-правовой   до-

кумент штатное расписание? 

a) единожды при создании организации 

b) раз в пять лет 

c) раз в три года 

d) раз в год 

6. Укажите или напишите номер правильного ответа: 
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К документам, инициирующим управленческие решения относятся: 

a) справочно-информационные 

b) распорядительные 

c) организационно-правовые 

d) личные 

7. Дополните предложение: 

Трудовой договор с работников заключается в _______ экземплярах. 

8. Укажите или напишите номер правильного ответа: 

Что является основанием приказа (распоряжения) о приеме на работу? 

a) резюме кандидата 

b) заявление работника 

c) трудовая книжка 

d) трудовой договор 

e) резолюция руководителя 

9. Укажите или напишите номер правильного ответа: 

В течение какого срока работодатель обязан выдать трудовую книжку ра-

ботнику при увольнении? 

a) в течение недельного срока со дня увольнения 

b) в день увольнения работника 

c) в течение трех дней со дня увольнения 

10.  Продолжите предложение: 

Поездка работника по распоряжению работодателя на определенный срок 

для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы это 

_________________. 

 

Вариант №8 

Ситуационная (практическая) часть 

1. В трудовую книжку в раздел «Сведения о работе» внесите запись о 

приеме Новикова Н.Н. на работу в ООО «Ромашка» в администрацию на долж-

ность переводчика с 01.06.2010 по срочному трудовому договору на 2 (два) ме-
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сяца. Основанием приема на работу является его личное заявление и приказ 

(распоряжения) генерального директора о приеме на работу №69 от 01.06.2010. 

Порядковый номер текущей записи №1. Запись вносит главный специалист от-

дела кадров Смирнова О.О. Для выполнения задания, используйте бланк, пред-

ставленный в Приложении В. 

2. Заполните и предоставьте пакет документов для оформления 

увольнения руководителя отдела кадров ООО «Ромашка» Иванова И.И. с 

01.06.2011 по собственному желанию. Для заполнения всех недостающих  рек-

визитов используйте произвольные данные. 

Тестовая часть 

1. Укажите или напишите номер правильного ответа: 

С помощью, каких документов разрешаются в сфере управления 

возникающие проблемы и вопросы? 

a) распорядительных 

b) нормативных 

c) бухгалтерских 

d) кадровых 

2. Установите соответствие: 

Группа документов: Документ: 

1. Организационно-

распорядительные документы 

2. Информационно-справочные до-

кументы 

3. Учетные документы 

4. Персональные документы 

a) личная карточка 

b) устав 

c) аттестационный лист 

d) протокол 

3. Укажите или напишите номер правильного ответа: 

Обязательный информационный элемент документа, присущий тому или 

иному документу: 

a) реквизит 

b) подпись 
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c) печать 

4. Укажите или напишите номер правильного ответа: 

На каких работников оформляются личные карточки? 

a) на всех работников предприятия 

b) на руководителей и материально-ответственных лиц 

c) на работников, на которых ведутся трудовые книжки 

5. Укажите или напишите номер правильного ответа: 

При наличии в трудовой книжке записи об увольнении или переводе на 

другую работу, признанной недействительной, что вправе требовать работник: 

a) выдать новую трудовую книжку 

b) выдать дубликат трудовой книжки 

c) выдать вкладыш в трудовую книжку  

d) выдать справку о том, что «запись № признана недействительной» с 

указанием причин внесения ошибочной записи 

e) работник не вправе что-либо требовать в данной ситуации 

6. Укажите или напишите номер правильного ответа: 

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 

7. Продолжите предложение: 

Документ, содержащий всестороннюю оценку соответствия работника 

квалификационным требованиям, предъявляемым по должности и определен-

ному разряду оплаты, его профессиональной компетентности, отношения к ра-

боте и качества выполнения должностных обязанностей, а также сведения о ре-

зультатах работы это ______________. 

8. Установите правильную последовательность: 

Порядок наложения дисциплинарного взыскания: 
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a) увольнение 

b) замечание 

c) выговор 

9. Продолжите предложение: 

Систематизированный комплекс документов, содержащий сведения о ра-

ботнике и его трудовой деятельности это _____________________. 

10. Укажите или напишите номер правильного ответа: 

На документах, имеющих только практическое значение, ставится отмет-

ка: 

a) ЭПК 

b) ЭЦ  

c) ДМН 

 

Вариант №9 

Ситуационная (практическая) часть 

1. Внесите изменения в трудовую книжку работника ООО «Ромашка» 

Сидоровой О.О. в связи с получением ею высшего образования на основании 

личного заявления от 01.06.2011 и представленного Диплома серии ВСА 

№1234567. Порядковый номер текущей записи №4. Запись вносит руководи-

тель отдела кадров ООО «Ромашка» Иванов И.И. Для выполнения задания, ис-

пользуйте бланк, представленный в Приложении Г. 

2. Заполните и предоставьте пакет документов для применения дис-

циплинарного взыскания (в форме выговора) на Новикова Н.Н., работающего 

переводчиком в администрации ООО «Ромашка» за систематические опоздания 

на работу на 15-40 минут. Для заполнения всех недостающих  реквизитов ис-

пользуйте произвольные данные. 

Тестовая часть 

1. Продолжите предложение: 

Обязательный информационный элемент официального документа – 

это ________________. 
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2. Укажите или напишите номер правильного ответа: 

Реквизит, состоящий из надписи на документе, сделанной должностным 

лицом и содержащей принятое им решение 

a) рекомендация 

b) резолюция 

c) распоряжение 

3. Установите соответствие: 

Группа документов: Документ: 

1. Организационно-

распорядительные документы 

2. Информационно-справочные до-

кументы 

3. Учетные документы 

4. Персональные документы 

a) служебная записка 

b) журнал учета трудовых книжек и 

вкладышей в них 

c) направление на работу 

d) коллективный договор 

4. Укажите или напишите номера правильных ответов: 

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 

5. Укажите или напишите номер правильного ответа: 

Работник должен быть извещен под роспись о времени начала отпуска не 

позднее, чем: 

a) за две недели до его начала 

b) за неделю до его начала 

c) не требуется извещение работника 
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6. Укажите или напишите номер правильного ответа: 

Работодатель в целях учета фактически отработанного каждым работни-

ком времени обязан вести: 

a) график сменности 

b) график отпусков 

c) табель учета рабочего времени 

7. Укажите или напишите номера правильных ответов: 

Какие документы по окончанию аттестации попадают в личное дело ра-

ботника? 

a) график аттестации 

b) приказ о проведении аттестации 

c) представление на работника 

d) протокол заседания аттестационной комиссии 

e) аттестационный лист 

f) приказ об утверждении итогов аттестации 

8. Продолжите предложение: 

Систематизированный перечень наименований дел,  заводимых в ор-

ганизации, с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном 

порядке – это ____________________. 

9. Укажите или напишите номер правильного ответа: 

На документах, имеющих научно-историческое значение и требующих 

проведение экспертизы ценности документов, ставится отметка: 

a) ЭПК 

b) ЭЦ 

c) ДМН 

10.  Дополните предложение: 

Срок хранения личных дел работников _______ лет. 
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Вариант №10 

Ситуационная (практическая) часть 

1. В трудовую книжку специалиста отдела кадров ООО «Ромашка» 

Иванова И.И. внесите запись о работе по совместительству в ООО «Тюльпан» 

на должности менеджера по персоналу с 01.08.2010 основании заверенных ко-

пий личного заявления и приказа (распоряжения) директора ООО «Тюльпан» о 

приеме на работу №13 от 01.08.2010. Порядковый номер текущей записи в тру-

довой книжке №1. Запись вносит главный специалист отдела кадров ООО «Ро-

машка» Смирнова О.О. Для выполнения задания, используйте бланк, представ-

ленный в Приложении В. 

2. Заполните и предоставьте пакет документов для оформления 

увольнения руководителя отдела кадров ООО «Ромашка» Иванова И.И. с 

01.06.2011 по соглашению сторон. Для заполнения всех недостающих  реквизи-

тов используйте произвольные данные. 

Тестовая часть 

1. Укажите или напишите номер правильного ответа: 

Какой термин употребляется в приказе (распоряжении) для обозначения  

прекращения трудовых отношений по инициативе одной из сторон, по согла-

шению сторон и в связи с неудовлетворительным результатом испытаний? 

a) прекращение трудового договора 

b) расторжение трудового договора 

c) увольнение работника 

2. Установите соответствие: 

Группа документов: Документ: 

1. Организационно-

распорядительные документы 

2. Информационно-справочные до-

кументы 

3. Учетные документы 

4. Персональные документы 

a) карточка №Т-2 

b) телеграмма 

c) приказ о полномочиях 

d) резюме 
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3. Укажите или напишите номер правильного ответа: 

К какой группе относят отпуск по беременности и родам, по уходу за ре-

бенком, учебный? 

a) основные ежегодные 

b) дополнительные оплачиваемые 

c) целевые дополнительные 

4. Укажите или напишите номер правильного ответа: 

Что является основанием для внесения записи в трудовую книжку об 

увольнении работника? 

a) заявление работника 

b) приказ (распоряжение) об увольнении 

c) акт об отсутствии на рабочем месте 

d) служебная записка руководителя 

5. Продолжите предложение: 

Основанием оформления приказа о приеме на работу является 

___________. 

6. Укажите или напишите номер правильного ответа: 

Датой акта будет являться: 

a) дата события 

b) дата утверждения 

c) дата регистрации 

d) дата визирования 

7. Укажите или напишите номер правильного ответа: 

Каким образом следует  оформить  наименование должности в рекви-

зите  «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 

8. Продолжите предложение: 
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Правовой акт, устанавливающий численность организации, состав долж-

ностей и оплату труда это ____________________. 

9. Укажите или напишите номер правильного ответа: 

На каких работников оформляются личные карточки? 

a) на всех работников предприятия 

b) на руководителей и материально-ответственных лиц 

c) на работников, на которых ведутся трудовые книжки 

10.  Укажите или напишите номер правильного ответа: 

На каких работников работодатель обязан вести трудовые книжки: 

a) на всех работников предприятия, проработавших свыше 7 дней 

b) только на служащих, проработавших свыше 10 дней 

c) на каждого работника, проработавшего свыше 5 дней, если работа 

для них является основной 

 

3.1. Процедура оценки контрольной работы 

Для оценки результатов итоговой контрольной работы вводится 100 

бальная оценочная шкала, которая на заключительном этапе переводится в 

шкалу «зачтено» или «не зачтено» следующим образом: 

 Результат 0-74 баллов – «не зачтено»; 

 Результат свыше 75 баллов – «зачтено. 

При этом за каждый тип задания устанавливаются максимальные баллы: 

 ситуативная (практическая) часть – 50 баллов; 

 тестовая часть – 50 баллов; 

Верное решение ситуативных (практических) задач № 1 и № 2 означает 

нахождение правильного ответа в решении ситуации (оформление, формули-

ровки, реквизиты), за что засчитывается по 25 баллов за каждую задачу. В ос-

тальных случаях – 0 баллов.   

Верное решение тестового задания означает правильный выбор ответа 

или ответов, дополнения или продолжения предложения на каждый из 10 тес-

тов, за что начисляется в итоге 50 баллов. За каждый верный результат по од-



 33 

ному из 10-ти тестовых заданий начисляется 5 баллов. За неправильный ответ 

начисляется 0 баллов. Итого за тестовое задание можно набрать от 0 до 50 бал-

лов.  

Установленный срок для проверки контрольных работ – 10 (десять) ка-

лендарных дней. Начало срока - дата регистрации в журнале учѐта контрольных 

работ электронного ресурса вуза. 

В случае неудовлетворительной оценки по контрольной работе препода-

ватель пишет рецензию, которая содержит следующие элементы: 

 общая характеристика работы в целом и выполненных элементов 

заданий; 

 перечисление невыполненных или выполненных не верно элемен-

тов заданий; 

 степень самостоятельности студента при написании работы; 

 указание на характер ошибок, выявленных при проверке работы. 

Рецензия фиксируется и отображается в электронном ресурсе вуза. 
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1. Сайт журнала «Кадровое дело» http://kdelo.ru 

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

3. Сайт Федеральной службы по труду и занятости http://rostrud.ru/ 

4. Сайт Государственной инспекции труда в Новосибирской области 

http://git54.rostrud.ru 

 

 

 

 

 

 

http://kdelo.ru/
http://www.pro-personal.ru/
http://rostrud.ru/
http://git54.rostrud.ru/
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ПРИЛОЖЕНИЕ А 

Требования к оформлению контрольной работы 

 

Цвет шрифта должен быть черным, высота букв, цифр и других знаков 

должна составлять 14 пунктов (кегль 14), форматирование текста по ширине, за-

головков — по центру, интервал 1,5. Рекомендуется использовать стандартную 

гарнитуру шрифта Times New Roman. 

Текст следует печатать, соблюдая следующие размеры полей: левое – 2,5 

см, правое – 1,5 см, верхнее – 2 см, нижнее – 2 см. Абзацный отступ – 1,25 см.  

Страницы текста письменной работы нумеруются арабскими цифрами 

в правом нижнем углу, включая приложения. 
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ПРИЛОЖЕНИЕ Б 

Пример оформления титульного листа контрольной работы  

 

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ 

РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

 

НОВОСИБИРСКИЙ  ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ 

ЭКОНОМИКИ  И  УПРАВЛЕНИЯ  «НИНХ» 

 

          Институт __________________________________________________ 

  

          Кафедра  ___________________________________________________    

 

 

 

 

КОНТРОЛЬНАЯ РАБОТА 

 

 

 

Учебная дисциплина:_______________________________________________ 

Номер варианта контрольной работы:______ 

Наименование  направления (специальности, профиля подготов-

ки):_______________________________________________________________ 

Ф.И.О студента:______________________________________________________                  

Номер группы:________________________ 

Номер зачетной книжки _________________ 

Дата регистрации контрольной работы кафедрой ____________ 

 

Проверил:________________________________ 

                                                  (Ф.И.О.) 

 

 

 

Оценочное заключение: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Новосибирск   20__ 
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ПРИЛОЖЕНИЕ В 

Бланк раздела «Сведения о работе» трудовой книжки 

 

СВЕДЕНИЯ О РАБОТЕ 

№
 з

ап
и

си
 

Дата Сведения о приеме на работу, переводе на другую постоянную 

работу, квалификации, увольнении 

Наименование, дата и 

номер документа, на 

основании которого 

внесена завись 

число месяц Год 
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ПРИЛОЖЕНИЕ Г 

Бланк раздела «Сведения о работнике» трудовой книжки 

 

 Трудовая книжка 

ТК № 1234567 

 

Фамилия __Сидорова___________________ 

Имя _____Ольга________________________ 

Отчество ____Олеговна_________________ 

Дата рождения ___01.01.1980____________ 

Образование ____среднее полное________ 

_______________________________________ 

Профессия, специальность _______________ 

_______________________________________ 

Дата заполнения ____01.01.2010_________ 

Подпись владельца книжки ______СОО____ 

Подпись лица,  

ответственного за ведение трудовых книжек 

________И.И. Иванов_____ 

 


