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форме обучения без отрыва от производства. 

Одобрена к реализации на заседании педагогического совета, протокол от «27» декабря 

2024 г. № 5.  

  



3 

 

СОДЕРЖАНИЕ 

 

1. Пояснительная записка............................................................................................................. 4 

2. Цель и планируемые результаты обучения ............................................................................ 5 

2.1. Цели программы .............................................................................................................. 5 

2.2. Результаты обучения ....................................................................................................... 5 

3. Содержание программы ........................................................................................................... 7 

3.1. Учебный план ................................................................................................................... 7 

3.2. Календарный учебный график........................................................................................ 8 

3.3. Учебно-тематический план ............................................................................................. 9 

3.4. Содержание учебных дисциплин ................................................................................. 12 

4. Условия реализации программы ........................................................................................... 16 

4.1. Материально-техническое оснащение программы .................................................... 16 

4.2. Информационное обеспечение программы ................................................................. 16 

4.3. Кадровое обеспечение реализации программы .......................................................... 29 

5. Оценка качества освоения программы модуля .................................................................... 29 

5.1. Контрольно-оценочные материалы (типовые задания) для оценки знаний ............ 30 



4 

 

 

ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА 

Программа профессиональной переподготовки по курсу «Специалист по работе с 

молодежью» ориентирована формирование у слушателей профессиональных компетенций, 

необходимых для профессиональной деятельности в области организации работы с молодежью. 

Рабочая программа разработана в соответствии с требованиями: 

 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»,  

 Приказа Министерства образования и науки РФ от 1 июля 2013 г. N 499 «Об 

утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности 

по дополнительным профессиональным программам»; 

 Приказа Министерства труда и социальной защиты РФ от 15 июня 2020 г. N 333н "Об 

утверждении профессионального стандарта «Специалист по организационному и 

документационному обеспечению управления организацией» 

 Категория слушателей 

Обучение возможно для слушателей, имеющих или получающих высшее или среднее 

профессиональное образование. 

 

Документ об образовании 

 

Лица, прошедшие весь период обучения и успешно сдавшие итоговый экзамен, 

получают диплом установленного образца о профессиональной переподготовке с присвоением 

квалификации «Специалист по организационному и документационному обеспечению 

управления организацией». 

 

 

Форма обучения:  

 

Очная, очно-заочная, заочная с применением дистанционных технологий, электронное 

обучение. 

 

В качестве инструмента дистанционного обучения используется система 

дистанционного обучения «Учи.Про» (sdo.uchi.pro), размещенная по адресу в сети Интернет: 

https://v3588.upft.ru 

 

Режим занятий:  

 

При любой форме обучения учебная нагрузка устанавливается не более 8 часов в день, 

включая все виды аудиторной и внеаудиторной (самостоятельной) учебной работы слушателя. 
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2. ЦЕЛЬ И ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ 

 

2.1. Цели программы профессиональной переподготовки 

 

Цель обучения — приобретение обучающимися профессиональных компетенций, 

которые позволят им выполнять свои должностные обязанности в качестве специалистов по 

организационному и документационному обеспечению управления организацией. 

2.2. Результаты обучения 

В результате основания образовательной программы слушатели должны обладать следующими 

профессионалами компетенциями (ПК):  

ПК 1.1. Способен организовать работу с документами в организациях любых 

организационно-правовых форм 

ПК 1.2. Владеет навыками подготовки управленческих документов и ведения деловой 

переписки 

ПК 1.3. Способен организовать текущее хранение документов в организации любых 

организационно-правовых форм 

ПК 1.4. Способен организовать обработку дел для последующего хранения документов 

 

Обучающийся в ходе освоения программы должен знать: 

 Нормативные правовые акты и методические документы, определяющие порядок 

документационного обеспечения управления. 

 Основы менеджмента организации, категории должностных лиц, имеющих право 

подписания и утверждения документов, и ограничения их зон ответственности. 

 Современные информационные технологии работы с документами. 

 Порядок работы с документами. 

 Схемы документооборота. 

 Правила работы с входящими, исходящими и внутренними документами. 

 Правила организации и формы контроля исполнения документов в организации. 

 Правила составления аналитических справок по организации работы с документами и 

контролю исполнения документов. 

 Правила документационного обеспечения деятельности организации. 

 Виды документов, их назначение. 

 Требования, предъявляемые к документам в соответствии с нормативными актами 

 Правила составления и оформления информационно-справочных, организационных и 

распорядительных управленческих документов. 

 Правила создания и ведения баз данных служебных документов в организации. 

 Нормативные правовые акты, методические документы, государственные стандарты, 

определяющие порядок работы архивов организации. 

 Виды номенклатур, общие требования к номенклатуре, методика ее составления и 

оформления. 

 Правила согласования номенклатуры дел с ведомственными архивами и экспертной 

комиссией. 

 Порядок формирования и оформления дел, специфика формирования отдельных 

категорий дел. 

 Правила хранения дел, в том числе с документами ограниченного доступа. 

 Правила выдачи и использования документов из сформированных дел. 
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Обучающийся в ходе освоения программы должен уметь: 

 Организовать работу со всей совокупностью информационно-документационных ресурсов 

организации. 

 Пользоваться базами данных, в том числе удаленными. 

 Пользоваться справочно-правовыми системами. 

 Пользоваться автоматизированными системами учета, регистрации, контроля и 

информационно-справочными системами при работе с документами организации. 

 Применять современные информационно-коммуникационные технологии для работы с 

документами, в том числе для ее оптимизации и повышения эффективности. 

 Составлять проекты организационно-правовых, распорядительных и информационно-

справочных документов. 

 Редактировать тексты служебных документов. 

 Пользоваться унифицированными формами документов. 

 Пользоваться системами электронного документооборота. 

 Организовывать работу по учету, хранению и передаче в соответствующее структурное 

подразделение документов текущего делопроизводства. 

 Осуществлять методическое руководство делопроизводством в организации, 

контролировать правильное формирование, хранение и сдачу дел в архив. 

 Разрабатывать номенклатуру дел. 

 Использовать номенклатуру дел при изучении структуры организации, составлении 

описей дел. 

 Организовывать работу по формированию дел в соответствии с утвержденной 

номенклатурой дел организации. 

 Правильно и своевременно формировать документы в дела с учетом их специфики. 

 Систематизировать документы внутри дела. 

 Обеспечивать сохранность и защиту документов организации. 

 Применять информационно-коммуникационные технологии для работы с документами. 

Пользоваться перечнями документов и анализировать фактическое содержание 

имеющихся в деле документов при определении сроков их хранения. 

 Оформлять документы экспертной комиссии. 

 Оформлять обложки дел постоянного и временного сроков хранения в соответствии с 

требованиями государственных стандартов. 

 Производить хронологически-структурную систематизацию дел. 

 Осуществлять техническую обработку и полное оформление дел постоянного и 

временного сроков хранения. 

 Составлять опись дел постоянного и временного сроков хранения в соответствии с 

действующими нормативно-методическими документами.
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3. СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ 

3.1. Учебный план 

Программы профессиональной переподготовки «Специалист по организационному и 

документационному обеспечению управления организацией» 

 

№ 

п/п 

Наименование разделов Всего, 

час. 

В том числе: 

лекции практические 

Блок 1. Общепрофессиональный курс. 
59 50 9 

1. Модуль 1. Основы экономики организации. 23 22 1 

2. Модуль 2. Деловой протокол и этикет. 15 14 1 

3. Модуль 3. Конфликтология. 21 14 7 

Блок 2. Профессиональный курс. 
109 98 11 

4. 
Модуль 4. Организационное обеспечение 

деятельности организации. 
20 14 6 

5. Модуль 5. Делопроизводство. 25 24 1 

6. 
Модуль 6. Организация текущего хранения 

документов. 
11 10 1 

7. 
Модуль 7. Номенклатура дел: правила 

формирования и оформления. 
13 12 1 

8. 

Модуль 8. Определение сроков хранения 

документов и порядок уничтожения документов с 

различными сроками хранения. 

13 12 1 

9. 
Модуль 9. Порядок создания, организации и 

документирования работы экспертной комиссии. 
9 8 1 

10. 
Модуль 10. Организация труда работников службы 

документационного обеспечения управления (ДОУ). 
14 14  

11. 
Модуль 11. Автоматизация процессов 

документационного обеспечения управления и 

технические средства управления в офисе. 

4 4  

12. Практика 76  76 

 Итоговая аттестация 8  8 

 Итого 252 148 104 
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3.2. Календарный учебный график 

программы профессиональной переподготовки  

«Специалист по организационному и документационному обеспечению управления 

организацией»  

 

№ 

п/п 

Наименование 

программы 

форма 

обучения 

месяцы/даты 

я
н

в
ар

ь
 

ф
ев

р
ал

ь 

м
ар

т 

ап
р

ел
ь 

м
ай

 

и
ю

н
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и
ю
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ст
 

се
н

тя
б

р
ь 

о
к
тя

б
р

ь 

н
о

яб
р

ь 

д
ек

аб
р

ь 

1 Программа 

профессиональной 

переподготовки 

«Специалист по 

организационному и 

документационному 

обеспечению 

управления 

организацией» 

очная, очно-

заочная, 

заочная 

дистанционное 

обучение  

 

По мере комплектования учебных групп в течение 

календарного года 
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3. 3. УЧЕБНО-ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН 

программы профессиональной переподготовки 

 «Специалист по организационному и документационному обеспечению управления организацией» 

 

№ п/п Наименование модулей (курсов) Всего  

часов 

В том числе: Формы 

контроля лекции практические 

занятия 

Модуль 1. Основы экономики организации. 23 22 1 зачет 

1.1. Тема 1.1. Предприятие - основное звено экономики. 6 6   

1.2. Тема 1.2. Производственная и организационная структура 

предприятия. 
4 4   

1.3. Тема 1.3. Основные фонды и оборотные средства предприятия. 6 6   

1.4. Тема 1.4. Трудовые ресурсы. Оплата труда. 6 6   

1.5. Зачет по Модулю 1. 1  1  

Модуль 2. Деловой протокол и этикет.    зачет 

2.1. Тема 2.1. Коммуникации. 4 4   

2.2. Тема 2.2. Деловые коммуникации. 4 4   

2.3. Тема 2.3. Основы делового протокола и этикета. 6 6   

2.5. Зачет по Модулю 2. 1  1  

Модуль 3. Конфликтология. 21 14 7 зачет 

3.1. Тема 3.1. Конфликты и их причины. 4 4   

3.2. Тема 3.2. Предупреждение и разрешение конфликтов. 4 4   

3.3. Тема 3.3. Конфликтность в менеджменте. 6 6   

3.4. Практическое задание по модулю 3 6  6  

3.5. Зачет по Модулю 3.  1  1  

Модуль 4. Организационное обеспечение деятельности организации. 20 14 6 зачет 

4.1. Тема 4.1. Работа с телефонными звонками. 4 4   

4.2. Тема 4.2. Работа в приемной. 4 4   

4.3. Тема 4.3. Проведение совещаний, заседаний. 6 6   

4.4. Зачет по Модулю 4. 6  6  
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№ п/п Наименование модулей (курсов) Всего  

часов 

В том числе: Формы 

контроля Модуль 5. Делопроизводство. 25 24 1 зачет 

5.1. Тема 5.1. Основные понятия делопроизводства. 4 4   

5.2. Тема 5.2. Общие правила оформления документов. 6 6   

5.3. Тема 5.3. Документирование управленческой деятельности. Виды 

документов 

4 4   

5.4. Тема 5.4. Организация документооборота в учреждении. 10 10   

5.5. Зачет по Модулю 5.  1  1  

Модуль 6. Организация текущего хранения документов. 11 10 1 зачет 

6.1. Тема 6.1. Правила организации хранения, комплектования, учета и 

использования архивных документов. 

4 4   

6.2. Тема 6.2. Организация работы по учету, хранению и передаче 

документов. 

4 4   

6.3. Тема 6.3. Составление описей дел. 2 2   

6.4. Зачет по Модулю 6. 1  1  

Модуль 7. Номенклатура дел: правила формирования и оформления. 13 12 1 зачет 

7.1. Тема 7.1. Правила формирования и оформления дел. 6 6   

7.2. Тема 7.2. Методика составления номенклатуры дел. 4 4   

7.3. Тема 7.3. Правила оформления номенклатуры дел. 2 2   

7.4. Зачет по Модулю 7.  1  1  

Модуль 8. Определение сроков хранения документов и порядок 

уничтожения документов с различными сроками хранения. 

13 12 1 зачет 

8.1. Тема 8.1. Хронологическо-структурная систематизация дел. 2 2   

8.2. Тема 8.2. Порядок использования типовых или ведомственных 

перечней документов с указанием сроков хранения в процессе 

экспертизы ценности документов. 

4 4   

8.3. Тема 8.3. Порядок уничтожения документов с различными 

сроками хранения. 

6 6   
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№ п/п Наименование модулей (курсов) Всего  

часов 

В том числе: Формы 

контроля 8.4. Зачет по Модулю 8.  1  1  

Модуль 9. Порядок создания, организации и документирования работы 

экспертной комиссии. 

9 8 1 зачет 

9.1. Тема 9.1. Правила передачи дел в архив организации. 2 2   

9.2. Тема 9.2. Порядок создания, организации и документирования 

работы экспертной комиссии. 

6 6   

9.3. Зачет по Модулю 9.  1  1  

Модуль 10. Организация труда работников службы документационного 

обеспечения управления. 

14 14   

Модуль 11. Автоматизация процессов документационного обеспечения 

управления и технические средства управления в офисе. 

4 4   

 Практика 76  76  

 Итоговая аттестация 8  8 Экзамен в 

форме 

тестирова

ния 

 Итого: 
250 148 104 
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3. 4. СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНЫХ ДИСЦИПЛИН 

 
Модуль 1. Основы экономики организации. 

Тема 1.1. Предприятие - основное звено экономики. 

Понятие предприятия, цели и направления деятельности. Функции предприятия. 

Классификация предприятий. Виды объединений предприятий: Концерн. Конгломерат. 

Консорциум. Финансово-промышленная группа. Холдинг. Корпорация. Хозяйственная 

ассоциация. 

Тема 1.2. Производственная и организационная структура предприятия. 

Понятие и сущность производственной структуры предприятия. Типы организации 

производства. Производственный процесс и его организация. Форма организации 

производства. Понятие производственного цикла и его составных частей. Организационная 

структура управления предприятием. 

Тема 1.3. Основные фонды и оборотные средства предприятия. 

Основные фонды. Оценка основных фондов. Износ основных фондов. Амортизация основных 

фондов. Уставный капитал. Уставный капитал акционерных обществ. Уставный капитал 

обществ с ограниченной ответственностью. Понятие, состав и структура оборотных средств в 

организации. Нормирование оборотных средств. Показатели эффективности использования 

оборотных средств. 

Тема 1.4. Трудовые ресурсы. Оплата труда. 

Состав и структура производственного персонала предприятия. Система показателей. Рабочее 

время. Структура норм времени. Сущность, содержание и значение нормирования труда. 

Нормирование труда. Виды норм. Методы нормирования. Производительность труда и ее 

измерение. Организация оплаты труда. Сущность заработной платы и ее формирование. 

Модуль2. Деловой протокол и этикет. 

Тема 2.1. Коммуникации. 

На чем строится коммуникация. Умение говорить. Умение слушать. Невербальное общение 

(видео). 

Тема 2.2. Деловые коммуникации. 

Деловые коммуникации и их особенности. Виды и формы деловых коммуникаций. Деловая 

беседа. Деловая беседа по телефону. Совещание. Переговоры. Вербальная коммуникация в 

деловом общении. Деловое письмо. 

Тема 2.3. Основы делового протокола и этикета. 

Модуль 3. Конфликтология. 

Тема 3.1. Конфликты и их причины. 

Понятие конфликта. Причины конфликтов. Стресс в организации. Психология конфликта. 

Тема 3.2. Предупреждение и разрешение конфликтов. 
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Технология предупреждения конфликтов. Методы разрешения конфликтов. Разработка 

нормативных процедур разрешения предконфликтных ситуаций. Основные технологии 

разрешения конфликтов: посредничество, арбитраж и переговоры. 

Тема 3.3. Конфликтность в менеджменте. 

Природа конфликта и его функции. Типы и причины конфликтов в организации. Процесс 

развития конфликта. Методы разрешения конфликтной ситуации. Причины стресса, его типы 

и последствия. 

Модуль 4. Организационное обеспечение деятельности организации. 

Тема 4.1. Работа с телефонными звонками. 

Как правильно отвечать на звонки. Типичные ошибки при телефонном общении. Правила 

ведения делового телефонного разговора, когда звоните вы. Правила ведения телефонных 

разговоров. Голос по телефону. 

Тема 4.2. Работа в приемной. 

Организация приема посетителей. Подготовка к приему посетителей. Организация приемной. 

Классификация приема посетителей. Этика приема посетителей. 

Тема 4.3. Проведение совещаний, заседаний. 

Организация проведения совещаний, заседаний. Виды совещаний. Классификация совещаний. 

Оперативное совещание. Плановое совещание. Конференция. Система организации 

селекторных совещаний. 

Модуль 5. Делопроизводство. 

Тема 5.1. Основные понятия делопроизводства. 

Делопроизводство как одна из функций управления. Основные понятия делопроизводства. 

Отличия делопроизводства от ДОУ. Задачи ДОУ. Состав и процесс управления 

документационного обеспечения управления. Организационные формы делопроизводства. 

Унификация и стандартизация документов. 

Тема 5.2. Общие правила оформления документов. 

ГОСТ Р 7.0.97-2016 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому 

делу (СИБИД). Организационно-распорядительная документация. Общие требования к 

созданию документов. Реквизиты документов. Оформление реквизитов документов. Бланки 

документов. Подготовка управленческих документов с учетом требований ГОСТ. 

Оформление конструкторской документации: новые требования ГОСТ. 

Тема 5.3. Документирование управленческой деятельности. Виды документов. 

Организационные документы. Распорядительные документы. Информационно-справочные 

документы. 

Тема 5.4. Организация документооборота в учреждении. 

Понятие документооборота. Прием и первичная обработка входящих документов. 

Регистрация документов. Регистрационные формы и их заполнение. Обработка исходящих 

документов. Порядок прохождения внутренних документов. Контроль исполнения 

документов и поручений, справочная работа по документам. Номенклатура дел и порядок 
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работы с ней. Формирование и хранение дел, персональные данные. Защита персональных 

данных. Экспертиза ценности документов. Подготовка и передача дел на хранение в архив. 

Модуль 6. Организация текущего хранения документов. 

Тема 6.1. Правила организации хранения, комплектования, учета и использования архивных 

документов. 

Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов 

Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах 

государственной власти, органах местного самоуправления и организациях. Организация 

хранения документов архивного фонда Российской Федерации и других Архивных 

документов в организации. 

Тема 6.2. Организация работы по учету, хранению и передаче документов. 

Подготовка к передаче дел организации в государственный архив. Информационные 

характеристики документов и дел. Опись на документы по личному составу. Составление 

сопроводительной документации. 

Тема 6.3. Составление описей дел. 

Модуль 7. Номенклатура дел: правила формирования и оформления. 

Тема 7.1. Правила формирования и оформления дел. 

Правила формирования и оформления дел. Основные понятия. Классификация документов. 

Требования к формированию дел. Правила хранения дел. Оформление дела. 

Тема 7.2. Методика составления номенклатуры дел. 

Номенклатура дела. Структура и назначение номенклатурных дел.  

Тема 7.3. Правила оформления номенклатуры дел. 

Оформление номенклатуры дел организации и итоговой записи к ней. Формирование и 

хранение дел. Номенклатура дел. 

Модуль 8. Определение сроков хранения документов и порядок уничтожения 

документов с различными сроками хранения. 

Тема 8.1. Хронологическо-структурная систематизация дел. 

Архивный каталог. Порядок каталогизации архивных документов. 

Тема 8.2. Порядок использования типовых или ведомственных перечней документов с 

указанием сроков хранения в процессе экспертизы ценности документов. 

Размещение документов в хранилищах и их типографирование. Инструкция по применению 

Перечня типовых управленческих архивных документов. Перечень типовых управленческих 

архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, 

органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения. 

Тема 8.3. Порядок уничтожения документов с различными сроками хранения. 

Уничтожение архивных документов. Выделение документов с истекшим сроком хранения к 

уничтожению. Уничтожение документов. Процесс уничтожения документов. Порядок 

уничтожения документов с различными сроками хранения.  
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Модуль 9. Порядок создания, организации и документирования работы экспертной 

комиссии. 

Тема 9.1. Правила передачи дел в архив организации. 

Передача дел в архив организации. Методические рекомендации по передаче дел в архив. 

Передача документов в государственный архив. 

Тема 9.2. Порядок создания, организации и документирования работы экспертной комиссии. 

Порядок создания, организации и документирования работы экспертной комиссии. 

Экспертиза ценности документа. Экспертные комиссии. 

Модуль 10. Организация труда работников службы документационного обеспечения 

управления. 

Общие требования к организации и условиям труда работников службы ДОУ. Структура и 

функции службы ДОУ. Права и ответственность службы ДОУ. Взаимоотношения службы 

ДОУ с другими структурными подразделениями. Понятие инструкции по делопроизводству, 

ее значение для организации управленческой деятельности на предприятии. 

Модуль 11. Автоматизация процессов документационного обеспечения управления и 

технические средства управления в офисе. 

Офисные системы и технологии электронного делопроизводства. Виды СЭД. Офисные 

средства работы с документами. Электронный документооборот – возможности и риски для 

работодателя. 
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4. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

 

4.1. Материально-техническое оснащение образовательной программы 

 

Наименование 

помещения 
Вид занятий 

Наименование оборудования, 

программного обеспечения 

1 2 3 

Аудитория  Лекции  Компьютер, мультимедийный 

проектор, экран, доска 

Лаборатория, 

компьютерный класс 

Лабораторные и 

практические занятия, 

тестирование,  экзамен 

Оборудование, оснащение рабочих 

мест, инструменты и расходные 

материалы – в соответствии с 

требованиями 

Материально-техническая база соответствует действующим санитарным и 

противопожарным нормам, обеспечивает проведение всех видов лабораторных и 

практических занятий, дисциплинарной, междисциплинарной и модульной подготовки, 

учебной практики, предусмотренных учебным планом. 

 

4.2. Информационное обеспечение образовательной программы 

 

Основная литература по дисциплине: 

1.  Документационное обеспечение управления. Составление и оформление деловых 

документов: учебное пособие для СПО / составители Е. И. Башмакова. — Саратов, 

Москва: Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2021.  

2. Алексеева, Т. В. Документационное обеспечение управления: учебник / Т. В. Алексеева, 

О. А. Страхов. — Москва: Университет «Синергия», 2020.  

3. Арасланова, В. А. Документационное обеспечение управления: учебно-практическое 

пособие в схемах, таблицах, образцах / В. А. Арасланова. — 3-е изд. — Сургут: 

Сургутский государственный педагогический университет, 2019. 

 

 Нормативно-правовые акты: 

1. ГОСТ 1.5-2001 Межгосударственная система стандартизации (МГСС). 

2. ГОСТ 13.1.002-2003. Межгосударственный стандарт. Репрография. Микрография. 

Документы для микрофильмирования. Общие требования и нормы. 

3. ГОСТ 2.004-88. Межгосударственный стандарт. Единая система конструкторской 

документации. Общие требования к выполнению конструкторских и технологических 

документов на печатающих и графических устройствах вывода ЭВМ. 

4. ГОСТ 2.304-81. Межгосударственный стандарт. Единая система конструкторской 

документации. Шрифты чертежные. 

5. ГОСТ 7.32-2017 СИБИД. Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила 

оформления. 

6. ГОСТ Р 2.105-2019 Единая система конструкторской документации (ЕСКД). Общие 

требования к текстовым документам. 

7. ГОСТ Р 2.601-2019 Единая система конструкторской документации (ЕСКД). 

Эксплуатационные документы. 

8. ГОСТ Р 2.711-2023 Единая система конструкторской документации. Схема деления 

изделия на составные части. 
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9. ГОСТ Р 7.0.8-2013 СИБИД. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения, 

10. ГОСТ Р 7.0.97-2016 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому 

делу (СИБИД). 

11. ОК 011-93. Общероссийский классификатор управленческой документации" (утв. 

Постановлением Госстандарта России от 30.12.1993 N 299) (ред. от 05.03.2024) 

12. Приказ Федерального архивного агентства от 31 июля 2023 г. N 77 "Об утверждении 

Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов 

Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в 

государственных органах, органах местного самоуправления и организациях". 

13. Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. N 197-ФЗ (ТК РФ). 

14. Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ "Об информации, информационных 

технологиях и о защите информации". 

15. Федеральный закон от 6 апреля 2011 г. N 63-ФЗ "Об электронной подписи". 

16. Федеральный конституционный закон от 25 декабря 2000 г. N 2-ФКЗ "О Государственном 

гербе Российской Федерации". 

Электронные ресурсы: 

1. Информационно-правовой портал «Гарант» http://ivo.garant.ru/ 

2. Электронный фонд правовой и нормативно-технической документации http://docs.cntd.ru/ 

4.3. Кадровое обеспечение реализации программы 

 

Педагогические работники, реализующие программу, должны удовлетворять 

квалификационным требованиям, указанным в квалификационных справочниках по 

соответствующим должностям и (или) профессиональных стандартах. 

 

5 ОЦЕНКА КАЧЕСТВА ОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ 

 

Освоение Программы переподготовки завершается итоговой аттестацией 

слушателей в форме, определяемой образовательной организацией (организацией, 

осуществляющей образовательную деятельность), самостоятельно. 

Лицам, успешно освоившим Программу переподготовки и прошедшим итоговую 

аттестацию, выдается Диплом о профессиональной переподготовке. 

Результаты итоговой аттестации оформляются протоколом.  

При реализации данного материала программы профессиональной переподготовки 

предусматриваются следующие виды работы слушателей: 

• работа с учебно-методическими пособиями (конспектом лекций); 

• работа с рекомендованной литературой, нормативно-правовыми документами; 

• выполнение тестовых заданий (промежуточный контроль, итоговое тестирование); 

• работа на официальном интернет-портале правовой информации (http://ivo.garant.ru/). 

Оценка качества освоения Программы слушателями включает промежуточный контроль 

успеваемости и итоговую аттестацию. 

Промежуточный контроль успеваемости представляет собой зачеты в форме тестирования и 

практических работ. По результатам промежуточной аттестации выставляются отметки по 

http://ivo.garant.ru/#/startpage:0
http://docs.cntd.ru/
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двухбалльной («зачтено» / «не зачтено») системе оценок и отражаются в ведомости 

промежуточной аттестации. 

По окончании Программы обучения осуществляется контроль уровня освоения заявленных 

компетенций в форме итоговой аттестации (квалификационного экзамена). 

Квалификационный экзамен проводится дистанционно в форме теста, включающего 10 

тестовых заданий. Тестовые задания подбираются в случайном порядке из всех вопросов, 

закрепленных за лекционными материалами в модулях обучения. 

Предъявляемые слушателям тестовые задания – это задания закрытой формы с выбором 

одного, редко — двух-трех правильных ответов.  

Итоги квалификационного экзамена оформляются локальным актом образовательной 

организации (протоколом).  

При несогласии экзаменуемого с результатами квалификационного экзамена составляется акт, 

подписываемый членами экзаменационной комиссии и обучаемым, в котором отражается 

предмет спора. В этом случае в целях соблюдения гарантий объективности и независимости 

оценки качества подготовки, обучающемуся предоставляется возможность обратиться к 

руководству образовательной организации, а также к представителям работодателей и их 

объединений.  

По результатам освоения программы, положительной итоговой аттестациях слушателю 

выдается диплом о профессиональной переподготовке по программе «Специалист по работе с 

молодежью». 

5.1. Контрольно-оценочные материалы (типовые задания) для оценки знаний 

По окончании Программы обучения осуществляется контроль уровня освоения 

заявленных компетенций в форме итоговой аттестации (квалификационного экзамена). 

Квалификационный экзамен проводится дистанционно в форме теста, включающего 10 

тестовых заданий. Тестовые задания подбираются случайно из всех вопросов, закрепленных 

за лекционными материалами в модулях обучения. 

Предъявляемые слушателям тестовые задания – это задания закрытой формы с 

выбором одного, редко — двух-трех правильных ответов.  

Итоги квалификационного экзамена оформляются локальным актом образовательной 

организации (протоколом).  

При несогласии экзаменуемого с результатами квалификационного экзамена 

составляется акт, подписываемый членами экзаменационной комиссии и обучаемым, в 

котором отражается предмет спора. В этом случае в целях соблюдения гарантий 

объективности и независимости оценки качества подготовки, обучающемуся предоставляется 

возможность обратиться к руководству образовательной организации, а также к 

представителям работодателей и их объединений.  

 

Вопросы к зачету по Модулю 1. Основы экономики организации. 
 

Заработная плата, начисляемая за объем произведенной продукции с выплатой премии 

за выполнение и перевыполнение планового задания – это 

прямая сдельная зарплата Неправильный 

ответ 

простая повременная Неправильный 

ответ 

повременно – премиальная Неправильный 

ответ 

сдельно – премиальная Правильный 

ответ 
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сдельно – прогрессивная Неправильный 

ответ 

Для измерения эффективности использования трудовых ресурсов используются 

показатели 

материалоемкости Неправильный 

ответ 

трудоемкости Правильный 

ответ 

фондоемкости Неправильный 

ответ 

выработки Правильный 

ответ 

Одним из принципов организации заработной платы является 

опережающий темп роста средней заработной платы по сравнению с 

темпом роста производительности труда 

Неправильный 

ответ 

опережающий темп роста производительности труда по сравнению с 

темпом роста средней заработной платы 

Правильный 

ответ 

одинаковые темпы роста производительности труда и заработной платы Неправильный 

ответ 

замедление темпов роста заработной платы по сравнению с темпами роста 

инфляции 

Неправильный 

ответ 

К какой категории промышленно – производственного персонала относятся: наладчик 

карусельных станков; водитель электрокары; грузчик 

основные рабочие Неправильный 

ответ 

вспомогательные рабочие Правильный 

ответ 

специалисты Неправильный 

ответ 

служащие Неправильный 

ответ 

Какая экономическая категория характеризуется следующим определением: 

«Самостоятельный хозяйствующий субъект, созданный в порядке, установленном 

законом, для производства продукции, выполнения работ и оказания услуг в целях 

удовлетворения общественных потребностей и получения прибыли» 

сектор экономики Неправильный 

ответ 

предприятие Правильный 

ответ 

цех Неправильный 

ответ 

объединение Неправильный 

ответ 

концерн Неправильный 

ответ 

Уставный капитал ООО складывается из 

номинальной стоимости акций общества Неправильный 

ответ 

собственных сбережений директора ООО Неправильный 

ответ 

стоимости вкладов его участников Правильный 
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ответ 

Предприятие – это самостоятельный хозяйствующий субъект, созданный для 

производства продукции, выполнения работ и оказания услуг Неправильный 

ответ 

удовлетворения общественных потребностей Неправильный 

ответ 

получения прибыли Неправильный 

ответ 

производства продукции, выполнения работ и оказания услуг в целях 

удовлетворения общественных потребностей и (или) получения 

прибыли 

Правильный 

ответ 

К основным производственным фондам относится 

оборудование производственного цеха Правильный 

ответ 

парк автомашин, обслуживающий общежитие Неправильный 

ответ 

оборудование заводской поликлиники Неправильный 

ответ 

К активной части основных фондов относятся средства труда 

сооружения Неправильный 

ответ 

здания Неправильный 

ответ 

инвентарь Правильный 

ответ 

транспортные средства Правильный 

ответ 

оборудование Правильный 

ответ 

К базовым видам оценки основных фондов относятся 

полная первоначальная, полная восстановительная и балансовая 

стоимость 

Неправильный 

ответ 

полная первоначальная, полная восстановительная и остаточная 

стоимость 

Правильный 

ответ 

полная восстановительная, балансовая и остаточная стоимость Неправильный 

ответ 

Изношенность основных фондов характеризует 

остаточная стоимость Правильный 

ответ 

восстановительная стоимость Неправильный 

ответ 

первоначальная стоимость Неправильный 

ответ 

Моральный износ – это 

понижение стоимости действующих основных фондов в результате 

появления новых их видов, более дешевых и более производительных 

Правильный 

ответ 

потеря основными фондами технических свойств и характеристик в 

результате эксплуатации, атмосферного воздействия, условий хранения 

Неправильный 

ответ 

процесс перенесения стоимости основных фондов на производимую 

продукцию 

Неправильный 

ответ 

денежное выражение части стоимости основных фондов, перенесенной на Неправильный 
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готовый продукт ответ 

При увеличении нормы амортизации 

повысится себестоимость продукции Правильный 

ответ 

замедлится процесс перенесения стоимости основных фондов на продукт Неправильный 

ответ 

уменьшатся поступления в бюджет Неправильный 

ответ 

понизится стоимость продукции Неправильный 

ответ 

Основные производственные фонды – это 

материальные и нематериальные элементы, используемые предприятием в 

производственной деятельности 

Неправильный 

ответ 

средства труда, участвующие во многих производственных циклах, 

сохраняющие свою натуральную форму и переносящие стоимость на 

изготовляемую продукцию частями по мере износа 

Правильный 

ответ 

имущество предприятия, которое используется в течение нескольких 

производственных циклов, сохраняя свою натуральную форму и не 

перенося своей стоимости на продукт 

Неправильный 

ответ 

предметы труда, используемые только в одном производственном цикле, 

меняющие свою натуральную форму и полностью переносящие стоимость 

на изготовляемый продукт 

Неправильный 

ответ 

К основным фондам относятся 

здания, сооружения, рабочий скот Правильный 

ответ 

транспортные средства, оборудование, продукт, продуктивный скот Неправильный 

ответ 

рабочий скот, многолетние насаждения, денежные средства Неправильный 

ответ 

покупные полуфабрикат, готовая продукция, сырье Неправильный 

ответ 

Полная первоначальная стоимость – это 

оценка воспроизводства основных фондов в современных условиях на 

момент переоценки 

Неправильный 

ответ 

сумма фактических затрат в действующих ценах на приобретение или 

создание средств труда 

Правильный 

ответ 

стоимость, по которой основные фонды учитываются в балансе 

предприятия по данным бух. учета об их наличии и движении 

Неправильный 

ответ 

К активной части основных фондов не относятся средства труда 

оборудование Неправильный 

ответ 

здания Правильный 

ответ 

инвентарь Неправильный 

ответ 

транспортные средства Неправильный 

ответ 

сооружения Правильный 

ответ 

Остаточная стоимость – это 

разница между полной первоначальной стоимостью и начисленным Правильный 
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износом ответ 

доход от перепродажи основных фондов, бывших в употреблении Неправильный 

ответ 

стоимость, по которой основные фонды учитываются в балансе 

предприятия по данным бух. учета об их наличии и движении 

Неправильный 

ответ 

сумма фактических затрат на покупку или создание средств труда Неправильный 

ответ 

Оборотные средства – это средства, авансированные в 

основные производственные фонды и фонды обращения Неправильный 

ответ 

оборотные производственные фонды Неправильный 

ответ 

оборотные производственные фонды и фонды обращения Правильный 

ответ 

основные и оборотные производственные фонды Неправильный 

ответ 

Оборотные производственные фонды – это 

материальные и нематериальные элементы, используемые предприятием в 

производственной деятельности 

Неправильный 

ответ 

средства труда, участвующие во многих производственных циклах, 

сохраняющие свою натуральную форму и переносящие стоимость на 

изготовляемую продукцию частями по мере износа 

Неправильный 

ответ 

имущество предприятия, которое используется в течение нескольких 

производственных циклов, сохраняя свою натуральную форму и не 

перенося своей стоимости на продукт 

Неправильный 

ответ 

предметы труда, используемые только в одном производственном 

цикле, меняющие свою натуральную форму и полностью 

переносящие стоимость на изготовляемый продукт 

Правильный 

ответ 

Оборотные производственные фонды не включают 

незавершенное производство Неправильный 

ответ 

готовую продукцию Правильный 

ответ 

расходы будущих периодов Неправильный 

ответ 

производственные запасы Неправильный 

ответ 

Себестоимость продукции – это 

уменьшение экономических выгод в результате выбытия активов и (или) 

возникновения обязательств, приводящее к уменьшению капитала 

организации 

Неправильный 

ответ 

выраженные в денежной форме текущие затраты на ее производство Правильный 

ответ 

показатель, характеризующий конечный результат производственной или 

коммерческой деятельности предприятия 

Неправильный 

ответ 

подготовка рабочего места, полная его загрузка, применение передовых 

методов и приемов труда 

Неправильный 

ответ 

Какие из перечисленных позиций относятся к постоянным издержкам производства 

амортизация Правильный 

ответ 

аренда зданий и оборудования Правильный 
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ответ 

оплата труда производственных рабочих Неправильный 

ответ 

страховые взносы Неправильный 

ответ 

административные расходы Правильный 

ответ 

оплата труда руководителей Правильный 

ответ 

Из выручки от продажи продукции покрываются 

все виды затрат Неправильный 

ответ 

вложения на новую продукцию, связанные модернизацией производства Неправильный 

ответ 

текущие затраты на производство и продажу продукции, имеющие 

некапитальный характер 

Правильный 

ответ 

При изменении объема производства условно-постоянные затраты в себестоимости 

единицы продукции 

растут пропорционально увеличению объемов производства Неправильный 

ответ 

составляют постоянную величину Неправильный 

ответ 

уменьшаются пропорционально снижению объемов производства Неправильный 

ответ 

уменьшаются пропорционально росту объемов производства Правильный 

ответ 

Главным источником собственных средств предприятия является 

уставный капитал Правильный 

ответ 

резервный капитал Неправильный 

ответ 

добавочный капитал Неправильный 

ответ 

целевое финансирование Неправильный 

ответ 

 

Модуль 2. Деловой протокол и этикет. 

 

К отличительным особенностям деловой коммуникации относятся: 

Высокий уровень эмпатии Неправильный 

ответ 

Регламентированность Правильный 

ответ 

Фокус на личность Неправильный 

ответ 

Иерархический характер Правильный 

ответ 

Строгая конфиденциальность Неправильный 

ответ 

Различные формы общения между коллегами, т. е. равными по иерархическому уровню 

индивидами внутри одного подразделения или между подразделениями, — это: 
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Восходящие коммуникации Неправильный 

ответ 

Внешние деловые коммуникации Неправильный 

ответ 

Горизонтальные коммуникации Правильный 

ответ 

Формальные коммуникации Неправильный 

ответ 

При ведении деловой беседы рекомендуется использовать «вы-подход». Что это? 

Обращение к собеседнику исключительно на Вы Неправильный 

ответ 

Умение ведущего беседу поставить себя на место собеседника Правильный 

ответ 

Способность воспринимать собеседника как личность, в отрыве от 

компании, которую он представляет 

Неправильный 

ответ 

По позе собеседника становится понятно, что он намерен окончить разговор. Ваши 

действия? 

Дождаться от собеседника фразы, завершающей встречу Неправильный 

ответ 

Задать несколько дополнительных вопросов по теме встречи Неправильный 

ответ 

Предложить завершить встречу Правильный 

ответ 

Вам необходимо организовать и провести совещание. С чего начнете? 

Определите цель и разработаете повестку Правильный 

ответ 

Составите список участников совещания Неправильный 

ответ 

Напишете вступительную речь для руководителя Неправильный 

ответ 

Закажете воду, приготовите бумагу и ручки для участников совещания Неправильный 

ответ 

Описание какой стратегии переговоров приведено ниже? 

Стратегия уступить или вообще сорвать переговоры или готовность соглашаться 

с мнением других, так как не хватает мужества выражать свои истинные чувства и 

убеждения, легко запугать.  

«Выигрыш-проигрыш» Неправильный 

ответ 

«Выигрыш-выигрыш» Неправильный 

ответ 

«Проигрыш-выигрыш» Правильный 

ответ 

Вопрос «Почему вы не сделали этого раньше?» — типично ошибочный, потому что: 

содержит в себе скрытое обвинение Неправильный 

ответ 

содержит скрытое обвинение и означает, что партнер выбрал 

неправильный путь 

Правильный 

ответ 

содержит скрытое обвинение в некомпетентности делового партнера Неправильный 

ответ 

Вы наблюдаете общение, в котором один собеседник о чем-то рассказывает, а второй его 
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слушает, склонив голову, кивая и иногда произнося фразу «Да-да, я понимаю», 

«Продолжайте...» и т.п. Назовите этот тип слушания. 

Рефлексивное слушание Неправильный 

ответ 

Нерефлексивное слушание Правильный 

ответ 

Активное слушание Неправильный 

ответ 

Выберите неверные правила этикета: 

младший по статусу первым здоровается со старшими по статусу Неправильный 

ответ 

входящий в помещение, где уже находятся другие люди, ждет, когда 

с ним поздороваются присутствующие 

Правильный 

ответ 

обгоняющий здоровается в тот момент, когда поравняется со знакомым Неправильный 

ответ 

мужчинам запрещено здороваться с женщинами за руку Правильный 

ответ 

при рукопожатии не следует протягивать руку тыльной стороной вниз, 

поскольку таким жестом выказывается превосходство 

Неправильный 

ответ 

принято представлять человека более высокого социального статуса 

человеку более низкого статуса (руководителя — подчиненному) 

Правильный 

ответ 

Строгий, обязательный к исполнению регламент, учитывающий все нюансы и каждую 

мелочь делового взаимодействия, — это: 

Правила внутреннего трудового распорядка Неправильный 

ответ 

Деловой протокол Правильный 

ответ 

Устав организации Неправильный 

ответ 

 

Вопросы к зачету по Модулю 3. Конфликты и их причины. 

 

Отношение между субъектами социального взаимодействия, которое характеризуется их 

противоборством на основе противоположно направленных мотивов (потребностей, 

интересов, целей, идеалов, убеждений) или суждений (мнений, взглядов, оценок и т.д.): 

конфликт Правильный 

ответ 

ссора Неправильный 

ответ 

нет верного ответа Неправильный 

ответ 

Самый распространенный вид конфликта, который охватывает практически все сферы 

человеческих отношений: 

внутриличностный конфликт Неправильный 

ответ 

межличностный конфликт Правильный 

ответ 

нет верного ответа Неправильный 

ответ 

Конфликтная ситуация — это: 

накопившиеся противоречия, связанные с деятельностью субъектов Правильный 
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социального взаимодействия и создающие почву для реального 

противоборства между ними 

ответ 

способ (процесс) взаимодействия, характеризующийся несовпадением 

либо незнанием, непониманием целей, потребностей, интересов партнера 

Неправильный 

ответ 

нет верного ответа Неправильный 

ответ 

В основе этого метода лежит недопустимость подчеркивания различий между 

партнерами, какого-либо превосходства одного над другим: 

метод взаимного дополнения Неправильный 

ответ 

метод исключения социальной дискриминации Правильный 

ответ 

нет верного ответа Неправильный 

ответ 

Конфликты, способствующие принятию обоснованных решений и развитию 

взаимодействий, называются: 

конструктивными Правильный 

ответ 

деструктивными Неправильный 

ответ 

реалистическими Неправильный 

ответ 

 Конфликтогены – это: 

слова, действия (или бездействия), которые могут привести к 

конфликту 

Правильный 

ответ 

проявления конфликта Неправильный 

ответ 

причины конфликта, обусловленные социальным статусом личности Неправильный 

ответ 

состояния личности, которые наступают после разрешения конфликта Неправильный 

ответ 

поведенческие реакции личности в конфликте Неправильный 

ответ 

 

 

Задание к Зачету по Модулю 4. Организационное обеспечение деятельности 

организации. 

Подумайте и запишите возможные вопросы, по которым сотрудники своей организации могут 

обратиться непосредственно к руководителю: 
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Составьте краткий алгоритм действий секретаря в приемной руководителя при встрече 

посетителей различных категорий. 

 

Вопросы к Зачету по Модулю 5. Делопроизводство. 

 

Совокупность работ по документированию деятельности учреждения и по организации 

документов в нём – это 

объект делопроизводства Неправильный ответ 

делопроизводство Правильный ответ 

создание системы документации Неправильный ответ 

единая государственная система 

документации 

Неправильный ответ 

Совокупность взаимосвязанных документов, применяемых в определённой сфере 

деятельности, – это 

система документации Правильный ответ 

объект делопроизводства Неправильный ответ 

предмет делопроизводства Неправильный ответ 

единая государственная система 

документации 

Неправильный ответ 

Документационное обеспечение управления – это 

правильно оформленные документы, 

отражающие весь спектр управленческой 

деятельности предприятия 

Неправильный ответ 

деятельность аппарата управления, 

охватывающая вопросы документирования 

и организации работы с документами в 

процессе осуществления им 

управленческих функций 

Правильный ответ 

организация документооборота в учреждении Неправильный ответ 

комплекс основных положений, 

определяющих и регламентирующих 

организацию документируемых процессов на 

предприятии 

Неправильный ответ 

Стандартизация – это 

сверка документов учреждения с требования 

ГОСТ 

Неправильный ответ 

процесс установления и применения 

правил с целью упорядочения деятельности 

Правильный ответ 
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в делопроизводстве 

сверка документов учреждения с фактическим 

наличием соответствующих материальных 

благ 

Неправильный ответ 

комплекс положений, определяющих 

организацию документов на предприятии 

Неправильный ответ 

Система документации, созданная по единым правилам и требованиям – это 

унифицированная система документации Правильный ответ 

ЕГСД Неправильный ответ 

ГОСТ Неправильный ответ 

объект делопроизводства Неправильный ответ 

Изображение эмблемы помещается посередине верхнего поля бланка документа 

над реквизитами организации - автора 

документа 

Правильный ответ 

под реквизитами организации - автора 

документа 

Неправильный ответ 

в произвольном месте документа Неправильный ответ 

организация не может помещать эмблему на 

документе 

Неправильный ответ 

Для какого вида документов наименование документа не указывается? 

выписка из протокола Неправильный ответ 

деловая записка Неправильный ответ 

письмо Правильный ответ 

отчёт Неправильный ответ 

Какими способом оформляется дата документа? 

арабскими цифрами, разделенными 

точкой: 23.06.2020 

Правильный ответ 

римскими цифрами Неправильный ответ 

словесно-цифровым способом, например: 23 

июня 2020 г 

Правильный ответ 

римскими цифрами и буквами Неправильный ответ 

Каким образом должна выглядеть дата документа? 

в виде: день, месяц, год Правильный ответ 

в виде: месяц, год Неправильный ответ 

в виде: время, день, месяц, год Неправильный ответ 

в произвольной форме Неправильный ответ 

Место составления документа не проставляется на 

приказах Неправильный ответ 

деловых записках Неправильный ответ 

служебных письмах Правильный ответ 

указаниях Неправильный ответ 

Сколько адресатов не может иметь документ? 

1 Неправильный ответ 

5 Правильный ответ 

3 Неправильный ответ 

4 Неправильный ответ 

Какой формат бумаги не используется для бланков? 

А3 Правильный ответ 

А4 Неправильный ответ 

А5 Неправильный ответ 

А6 Неправильный ответ 
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Какой из ниже перечисленных документов не относится к группе информационно-

справочных? 

объяснительная записка Неправильный ответ 

докладная записка Неправильный ответ 

список Неправильный ответ 

график Правильный ответ 

Как называются документы, использующиеся в сфере управления? 

организационно-распорядительные Правильный ответ 

организационно-технические Неправильный ответ 

административные Неправильный ответ 

управленческие Неправильный ответ 

Какие документы создаются в результате отношений, возникших между организациями 

и их сотрудниками? 

должностные инструкции Неправильный ответ 

штатное расписание Неправильный ответ 

документы по личному составу Правильный ответ 

представления Неправильный ответ 

Можно ли делать отметку о поступлении документа с помощью штампа? 

да, по усмотрению организации Правильный ответ 

нет Неправильный ответ 

да, только в крупных организациях Неправильный ответ 

да, только в государственных организациях Неправильный ответ 

Организация документооборота на предприятии включает движение документов с 

момента их получения или создания и до 

их регистрации в соответствующем журнале Неправильный ответ 

завершения исполнения, отправки или 

сдачи в дело 

Правильный ответ 

их передачи соответствующим должностным 

лицам 

Неправильный ответ 

их аннулирования Неправильный ответ 

Систематизированный перечень заголовков дел с указанием сроков их хранения – это 

номенклатура Правильный ответ 

аббревиатура Неправильный ответ 

архивный список Неправильный ответ 

каталог хранения Неправильный ответ 

В чём состоит формирование дел в организации? 

в отнесении документов к определённому 

делу и систематизации документов внутри 

дела 

Правильный ответ 

в формировании подшивок документов Неправильный ответ 

в составлении описей помещённых в папку 

документов 

Неправильный ответ 

в отнесении документов к определённому делу 

и сдачи их в архив 

Неправильный ответ 

Какой должна быть толщина дела? 

не менее 400 листов Неправильный ответ 

не более 250 листов Правильный ответ 

не менее 250 листов Неправильный ответ 

в зависимости от объёма папки Неправильный ответ 

Где хранят текущие дела? 

в специальном отделе архива Неправильный ответ 
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в сейфе руководителя организации Неправильный ответ 

на рабочих местах Правильный ответ 

в специальных хранилищах Неправильный ответ 

Из чего состоит регистрационный номер документа? 

из порядкового номера, который может 

быть дополнен по усмотрению организации 

Правильный ответ 

только из порядкового номера документа Неправильный ответ 

из индекса дела, в которое подшивается 

документ 

Неправильный ответ 

по усмотрению организации Неправильный ответ 

Каким образом определяется срок исполнения документа, если он не указан? 

признаётся равным одному месяцу Правильный ответ 

признаётся равным шести месяцам Неправильный ответ 

устанавливается специальным 

дополнительным документом 

Неправильный ответ 

по согласованию с руководителем Неправильный ответ 

Что должна включать в себя отметка об исполнителе? 

ф.и.о и номер телефона Правильный ответ 

ф.и.о и домашний адрес Неправильный ответ 

ф.и.о и должность Неправильный ответ 

ф.и.о, домашний адрес и номер телефона Неправильный ответ 

Какой этап является завершающим в делопроизводстве? 

обработка дела для последующего хранения Правильный ответ 

определение документа в дело Неправильный ответ 

аннулирование документа Неправильный ответ 

присвоение документу номера Неправильный ответ 

Где формируются текущие дела? 

в структурных подразделениях или у 

секретаря 

Правильный ответ 

в администрации учреждения Неправильный ответ 

у руководителя организации Неправильный ответ 

в специальном отделе архива Неправильный ответ 

Где хранятся дела по истечении срока текущего хранения? 

в архиве Правильный ответ 

у руководителя организации Неправильный ответ 

у секретаря руководителя организации Неправильный ответ 

подлежат аннулированию Неправильный ответ 

Каким образом определяется ценность документов? 

по положению в организации лица, 

подписавшего документ 

Неправильный ответ 

по сроку давности документа Неправильный ответ 

с помощью экспертизы Правильный ответ 

в зависимости от того, машинописный или 

рукописный текст присутствует в документе 

Неправильный ответ 

 

. 

 

Зачет по Модулю 6. Организация текущего хранения документов. 

 

Копия части документа, которая заверена в определенном порядке, это: 

выписка Правильный 
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ответ 

электронная копия Неправильный 

ответ 

дубликат Неправильный 

ответ 

Не является документом, который инициирует решение: 

проект документа Правильный 

ответ 

заключение Неправильный 

ответ 

докладная записка Неправильный 

ответ 

Что представляет собой заявление в документообороте организации? 

Это документ, который адресован должностному лицу и содержит 

какую-либо просьбу работника 

Правильный 

ответ 

Это документ с предложением назначить, переместить или поощрить 

работника 

Неправильный 

ответ 

Это документ, объясняющий причины случившегося, который составляет 

работник на имя руководителя 

Неправильный 

ответ 

Документы, которые изданы внутри учреждения и отправлены за его пределы для 

руководства нижестоящим органам управления либо в целях исполнения письменных 

указаний высшей инстанции, называются: 

исходящими документами Правильный 

ответ 

входящими документами Неправильный 

ответ 

перепиской Неправильный 

ответ 

Что включает в себя техническое исполнение документа: 

подготовку проекта документа, набор и распечатку текста проекта, 

корректировку содержания документа после согласования, 

оформление финального варианта документа 

Правильный 

ответ 

составление документа сразу в окончательном варианте, его подписание у 

руководителя, отправка документа адресату 

Неправильный 

ответ 

Какие размеры шрифтов рекомендуется использовать при оформлении документов 

согласно ГОСТ Р 7.0.97-2016? 

№ 12, № 13, № 14 Правильный 

ответ 

№ 11, № 12, № 14 Неправильный 

ответ 

Цифровой или буквенно-цифровой идентификатор документа, включающий 

порядковый номер, дополняемый по желанию индексами согласно используемым 

классификаторам, называется: 

регистрационным номером документа Правильный 

ответ 

грифом Неправильный 

ответ 

датой документа Неправильный 

ответ 

Носителем информации является: 

материальный объект, который нужен для фиксации, хранения (и Правильный 
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воспроизведения) речевой, звуковой или изобразительной информации ответ 

создатель документа Неправильный 

ответ 

структурное подразделение, выполняющее функции по ведению 

документооборота 

Неправильный 

ответ 

Типовым сроком исполнения документа называется: 

срок исполнения документа согласно нормативно-правовому акту Правильный 

ответ 

срок исполнения, установленный сложившимся в организации обычаем Неправильный 

ответ 

Делопроизводство -это: 

деятельность по документированию, документообороту, оперативному 

хранению и использованию документов 

Правильный 

ответ 

процедура создания, тиражирования и регистрации входящей и исходящей 

документации организации 

Неправильный 

ответ 

непосредственное создание официальных документов на предприятии Неправильный 

ответ 

Аннотация документов это 

это краткое изложение содержания: документа, а также краткая 

характеристика наиболее ценных документов, содержание и 

особенности которых не охватываются заголовками дела 

Правильный 

ответ 

это условное обозначение места хранения дела: название архива, № фонда, 

№ описи, № дела по описи 

Неправильный 

ответ 

Заголовок дела Неправильный 

ответ 

Что является важнейшей характеристикой описания дела? 

Индекс дела Неправильный 

ответ 

Заголовок дела Правильный 

ответ 

Аннотация документов Неправильный 

ответ 

Крайние даты определяются: 

По датам заведения дела Неправильный 

ответ 

По датам окончания дела Неправильный 

ответ 

по датам заведения и окончания дела Правильный 

ответ 

Архивный шифр это: 

это условное обозначение места хранения дела: название архива, № 

фонда, № описи, № дела по описи 

Правильный 

ответ 

это краткое изложение содержания: документа, а также краткая 

характеристика наиболее ценных документов, содержание и особенности 

которых не охватываются заголовками дела 

Неправильный 

ответ 

Заголовок дела Неправильный 

ответ 

краткое изложение содержания: документа, а также краткая характеристика наиболее 

ценных документов, содержание и особенности которых не 

охватываются заголовками дела это 

Аннотация документов Правильный 
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ответ 

Архивный шифр Неправильный 

ответ 

Заголовок дела Неправильный 

ответ 

по датам заведения и окончания дела определяется 

даты подписания Неправильный 

ответ 

даты составления Неправильный 

ответ 

крайние даты Правильный 

ответ 

Заголовок дела это: 

характеристика описания дела Правильный 

ответ 

индекс дела Неправильный 

ответ 

архивный шифр Неправильный 

ответ 

Заголовки бывают: 

простые Неправильный 

ответ 

обобщенные и простые Неправильный 

ответ 

простые, обобщенные и сложные Правильный 

ответ 

Если название учреждения менялось, то на обложке указывается: 

предыдущее название Неправильный 

ответ 

последнее название Правильный 

ответ 

указываются оба названия Неправильный 

ответ 

Заголовок должен быть: 

кратким Правильный 

ответ 

полным Неправильный 

ответ 

 

Зачет по Модулю 7. Номенклатура дел: правила формирования и оформления. 

 

Цифровой или буквенно-цифровой идентификатор документа, включающий 

порядковый номер, дополняемый по желанию индексами согласно используемым 

классификаторам, называется: 

регистрационным номером документа Правильный 

ответ 

грифом Неправильный 

ответ 

датой документа Неправильный 

ответ 

Делопроизводство -это: 
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деятельность по документированию, документообороту, оперативному 

хранению и использованию документов 

Правильный 

ответ 

процедура создания, тиражирования и регистрации входящей и исходящей 

документации организации 

Неправильный 

ответ 

непосредственное создание официальных документов на предприятии Неправильный 

ответ 

Номенклатура дел структурного подразделения должна составляться  

в одном экземпляре Неправильный 

ответ 

в трех экземплярах Правильный 

ответ 

в двух экземплярах Неправильный 

ответ 

в четырех экземплярах Неправильный 

ответ 

Номенклатура дел организации должна составляться&nbsp 

в одном экземпляре Неправильный 

ответ 

в двух экземплярах Неправильный 

ответ 

в трех экземплярах Неправильный 

ответ 

в четырех экземплярах Правильный 

ответ 

Что является объектом описания в описи? 

Единица хранения Правильный 

ответ 

Итоговая запись в описи Неправильный 

ответ 

Содержание (оглавление) Неправильный 

ответ 

Что такое переработка описи дел, документов? 

Составление новой описи взамен старой, не отвечающей требованиям 

поиска и учета архивных документов 

Правильный 

ответ 

Комплекс работ по повышению информативности описи Неправильный 

ответ 

Составлению необходимого справочного аппарата к описи Неправильный 

ответ 

Что понимается под описанием документов и дел? 

соответствие описания первичному архивному документу Неправильный 

ответ 

процесс создания вторичной документной информации путем 

переработки первичной, содержащейся в документах, информации; 

раскрытие состава и содержания документов каждого дела для 

обеспечения поиска и использования документов 

Правильный 

ответ 

Недублированность информации всех уровней описания Неправильный 

ответ 

Что такое Каталог в делопроизводстве? 

Межфондовые архивные справочники, в которых сведения о 

содержании архивных фондов, единиц хранения/единиц учета, 

архивных документов сгруппированы по предметам (темам, отраслям) 

Правильный 

ответ 
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Единица хранения Неправильный 

ответ 

Одноуровневое описание Неправильный 

ответ 

На какие разновидности подразделяются КАТАЛОГИ? 

На временные и постоянные Неправильный 

ответ 

Каталоги по истории учреждений, административно-территориального 

деления 

Правильный 

ответ 

Систематические, тематические Правильный 

ответ 

Описательных статей единиц хранения/единиц учета, итоговой записи, 

листа-заверителя справочного аппарата к описи 

Неправильный 

ответ 

Титульный лист; содержание (оглавление), предисловие; список 

сокращений 

Неправильный 

ответ 

Название архива; индекс; рубрику и подрубрику; дату события; место 

события 

Правильный 

ответ 

Что входит в справочный аппарат описи дел, документов? 

итоговая запись, лист-заверитель, справочный аппарат к описи Неправильный 

ответ 

титульный лист; содержание (оглавление), предисловие; список 

сокращений 

Правильный 

ответ 

название архива; индекс; рубрику и подрубрику; дату события; место 

события 

Неправильный 

ответ 

 

Зачет по Модулю 8. Определение сроков хранения документов и порядок уничтожения 

документов с различными сроками хранения. 

Архивный каталог это… 

Межфондовый архивный справочник Правильный 

ответ 

Законченное дело Неправильный 

ответ 

Внутрифондовый справочник Неправильный 

ответ 

Каталогизация архивных документов - это… 

разработка схемы классификации документной информации в каталоге Неправильный 

ответ 

Совокупность работ по подготовке, созданию, ведению каталогов Правильный 

ответ 

Систематизация карточек и ведение каталога Неправильный 

ответ 

На какие виды подразделяются каталоги логической структуры 

Логической структуры и алфавитной структуры Неправильный 

ответ 

Хронологический и предметный каталог Неправильный 

ответ 

Систематические и тематические Правильный 

ответ 

Каталоги бывают… 

. Систематические и тематические Неправильный 

ответ 
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Внутриархивными и межархивными Правильный 

ответ 

Электронные и рукописные Неправильный 

ответ 

Хронологический каталог создается… 

Как правило, там, где хранятся древние рукописи Правильный 

ответ 

Как правило, там, где хранятся электронные документы Неправильный 

ответ 

В каталоге по истории учреждений документная информация классифицируется по… 

По теме сгруппирована внутри по под темам, рубрикам и под 

рубрикам, расположенным в логической последовательности 

Правильный 

ответ 

По отраслям, затем — по подведомственности, а далее — по типам 

учреждений 

Неправильный 

ответ 

По алфавиту фамилий лиц, упоминаемых в документах или 

являющихся их авторами 

Неправильный 

ответ 

В географическом каталоге документная информация классифицируется по… 

По теме сгруппирована внутри по под темам, рубрикам и под 

рубрикам, расположенным в логической последовательности 

Правильный 

ответ 

По алфавиту фамилий лиц, упоминаемых в документах или 

являющихся их авторами 

Неправильный 

ответ 

По алфавиту географических и топографических объектов Неправильный 

ответ 

Верны ли утверждения. Функции и права центральной экспертной комиссии, а также 

организация ее работы определяются положением, которое утверждается 

руководителем. 

да Правильный 

ответ 

нет Неправильный 

ответ 

Верно ли утверждение. Уничтожение документов - это сложный и трудоемкий процесс. 

Как правило, в архиве организаций скапливается достаточное количество документов, 

которые после окончания срока хранения необходимо уничтожить. 

да Правильный 

ответ 

нет Неправильный 

ответ 

Отбор документов для постоянного хранения проводится на основании перечней 

документов с указанием сроков их хранения и номенклатуры дел организации путем 

полистного просмотра дел. 

Да Правильный 

ответ 

нет Неправильный 

ответ 

На дела с истекшим сроком хранения составляются акты об уничтожении дел, не 

подлежащих хранения. 

да Правильный 

ответ 

нет Неправильный 

ответ 

Акты об уничтожении дел составляются в произвольной форме. 
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да Неправильный 

ответ 

нет Правильный 

ответ 

Обязательно ли составлять опись документов, которые подлежат уничтожению? 

Да Правильный 

ответ 

нет Неправильный 

ответ 

В каких случаях составляется акт об уничтожении документов в произвольной форме? 

У которых закончен срок исковой давности Правильный 

ответ 

Которые не имеют копии Неправильный 

ответ 

Которые не имеют унифицированную форму Правильный 

ответ 

Уничтожение документов каждая организация проводит: 

Регулярно Правильный 

ответ 

Каждый квартал Неправильный 

ответ 

Каждый месяц Неправильный 

ответ 

 

Зачет по Модулю 9. Порядок создания, организации и документирования работы 

экспертной комиссии. 

 

Генеалогический запрос -- это 

запрос, выражающий потребность в документной информации, 

устанавливающей родство, родственные связи двух или более лиц, 

историю семьи, рода 

Правильный 

ответ 

запрос о предоставлении информации по определенной проблеме, теме, 

событию или факту 

Неправильный 

ответ 

запрос конкретного лица или организации, связанный с обеспечением 

прав и законных интересов граждан 

Неправильный 

ответ 

Тематический запрос - это 

запрос, выражающий потребность в документной информации, 

устанавливающей родство, родственные связи двух или более лиц, 

историю семьи, рода 

Неправильный 

ответ 

запрос о предоставлении информации по определенной проблеме, 

теме, событию или факту 

Правильный 

ответ 

запрос конкретного лица или организации, связанный с обеспечением 

прав и законных интересов граждан 

Неправильный 

ответ 

Включаются ли в архивную справку сведения о заработке? 

да Правильный 

ответ 

нет Неправильный 

ответ 

Срок исполнения запросов социально-правового характера по документам архива не 

должен превышать 

60 дней Неправильный 
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ответ 

15 дней Неправильный 

ответ 

30 дней Правильный 

ответ 

7 дней Неправильный 

ответ 

 Срок исполнения запросов социально-правового характера при необходимости может 

быть продлен 

3 дня Неправильный 

ответ 

7 дней Неправильный 

ответ 

15 дней Неправильный 

ответ 

30 дней Правильный 

ответ 

Официальный архивный документ, который дословно воспроизводит машинописным, 

фотографическим, электрографическим или каким-либо еще способом документ-

оригинал это: 

информационное письмо Неправильный 

ответ 

архивная справка Неправильный 

ответ 

справка –ориентировка Неправильный 

ответ 

архивная копия Правильный 

ответ 

Документ, в котором содержится информация об имеющихся в архиве документах по 

определенной проблеме или теме это: 

справка – ориентировка Неправильный 

ответ 

тематический перечень документов Неправильный 

ответ 

информационное письмо Правильный 

ответ 

архивная справка Неправильный 

ответ 

Систематизированный комплект копий документов или их частей (фрагментов) по 

определённой теме (вопросу) это: 

тематическая подборка копий документов Правильный 

ответ 

тематический перечень документов Неправильный 

ответ 

информационное письмо архива Неправильный 

ответ 

архивная справка Неправильный 

ответ 

Информационно-поисковый справочник, содержащий подробную характеристику 

документов нескольких архивов, нескольких фондов одного архива или части фонда по 

определенной теме: 
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тематический перечень документов Неправильный 

ответ 

тематический обзор документов Правильный 

ответ 

тематическая подборка копий документов Неправильный 

ответ 

информационное письмо Неправильный 

ответ 

Систематизированный краткий или аннотированный перечень заголовков документов, 

единиц хранения, единиц учёта по определённой теме (вопросу) с указанием их дат и 

поисковых данных это: 

тематический перечень документов Правильный 

ответ 

тематический обзор документов Неправильный 

ответ 

тематическая подборка копий документов Неправильный 

ответ 

информационное письмо Неправильный 

ответ 
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