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ПЛАН 
проведения проверочной контрольной работы
по ПМ.01 Организация документационного обеспечения управления
и функционирования организации
МДК.01.03 Организация секретарского обслуживания


Цель проверочной контрольной работы:
Проверка овладения профессиональными компетенциями:
ПК 1.5. Оформление организационно-распорядительной документации -
-  навыки набора   текстового материала слепым десятипальцевым методом;
- печать текста на скорость;
- проверка знаний расположения реквизитов, образующих конкретный вид документа
0. пояснение  по выполнению заданий;
0. оглашение критерий оценок; 
0. начало работы в 09.00 час.
   
Критерии оценок:


Задание 1. Работа с текстовым материалом. Время работы 40 мин. 

За оценку качества берутся следующие параметры:
· правильность оформления текстового материала 
· количество ошибок
· объем выполненной работы

выставляются оценки:		0 – 1 ошибки – оценка «5»;
            2 – 3 ошибки – оценка «4»;
            3 – 4 ошибки – оценка «3»
            более четырех ошибок  - оценка «2»






Задание 2. Печать текста на технику и скорость
Время на выполнение задания  -  5 мин.

за оценку качества  берутся следующие параметры:
· количество ошибок 
· скорость печати.

 Данные требования позволяют оценить мастерство учащихся:
· высшее мастерство: не более 0,5% ошибок, скорость не менее 120 зн./мин. – оценка «5»;
· среднее мастерство: не более 1,0% ошибок, скорость не менее 100 зн./мин. – оценка «4»;
· слабое мастерство: не более 2,0% ошибок, скорость не менее 80 зн./мин. – оценка «3»;
· неудовлетворительное:  более 2,0% ошибок,  скорость  менее 80 зн./мин. – оценка  «2» 

Задание 3. Определение наименований реквизитов конкретного вида документа. Время работы – 20 мин. 

за оценку качества  берутся следующие параметры:
· реквизиты и их расположение
                                                                                      0 - 1 ошибки – оценка «5»;
                  2 ошибки – оценка «4»;
                                                                                     3 ошибки -  оценка «3»;


  Мастер п/о							























ОГБПОУ «РПТК»









ПРОВЕРОЧНАЯ КОНТРОЛЬНАЯ РАБОТА

по ПМ.01 Организация документационного обеспечения управления
и функционирования организации

МДК.01.03 Организация секретарского обслуживания


Цель проверочной контрольной работы:

Проверка овладения профессиональными компетенциями:

ПК 1.5. Оформление организационно-распорядительной документации -
-  навыки набора   текстового материала слепым десятипальцевым методом;
- печать текста на скорость;
- проверка знаний расположения реквизитов, образующих конкретный вид документа
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Задание 1. Работа с текстовым материалом. Время работы 40 мин. 


	Документооборот организации
Документооборот — это движение документов в организации с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправки.
По общим принципам организации документооборота можно отнести следующие:
[bookmark: _GoBack]- оперативность движения документов, его целенаправленное регулирование и оптимальное осуществление;
-  обеспечение единообразия в порядке прохождения и технологии обработки основных категорий документов;
- исключение инстанций прохождения и действий с документами, не обусловленных деловой необходимостью.
Таким образом, главным правилом организации документооборота является оперативное движение документов по наиболее короткому пути с минимальными затратами труда и времени.
Движение документов в организации с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправки называется документооборотом.
Вся документация учреждения делится на три документопотока:
- входящие (поступающие) документы;
- исходящие (отправляемые) документы;
- внутренние документы.
Количество документов всех потоков за год составит объем документооборота учреждения. Величина документооборота нужна для расчета необходимой численности делопроизводственного персонала.
В технологической цепочке обработки и движения документов можно выделить следующие этапы:
- прием и первичная обработка документов;
- предварительное рассмотрение и распределение документов;
- регистрация документов;
- контроль за исполнением;
- информационно-справочная работа;
- исполнение документов и отправка.
Порядок прохождения документов и операции с ними в федеральных органах исполнительной власти регламентируются:
- Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, утвержденным постановлением Правительства РФ от 19 января 2005 г. № 30;
- Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, утвержденным Постановлением Правительства РФ от 28 июля 2005 г. № 452.
К регламентирующим документам относятся также:
- инструкция но делопроизводству;
-  регламент федерального органа исполнительной власти;
- табель унифицированных форм документов; 
- положения о структурных подразделениях;
- должностные инструкции и должностные обязанности.
На основе этих документов в каждой организации разрабатываются внутренние регламенты и инструкции, утверждаемые руководителем организации и являющиеся нормативными документами по делопроизводству в организации.
Вся документация организации по отношению к аппарату управления делится на три документопотока: входящие документы, исходящие документы и внутренние документы.
Основными параметрами этих потоков, учитываемых при организации документооборота, являются:
- направление потока, определяемое пунктами отправления и назначения;
- объем потока, который определяется количеством документов, проходящих через его сечение в единицу времени;
-  структура потока, определяемая разновидностью документов, авторством и другими признаками классификационного деления;
- режим потока, который определяется периодичностью движения документов через пункты обработки.
Движение документов в каждом потоке должно быть прямоточным, т.е. исключать возвратные, зигзагообразные и другие маршруты. Различные операции по обработке документа следует выполнять параллельно, чтобы сократить время его пребывания в сфере делопроизводства и повысить оперативность исполнения.
Документооборот современной организации формируется па основе синтеза традиционных «бумажных» и компьютерных технологий. Документы, как правило, создаются при помощи современных информационных технологий, а их пересылка, обработка и хранение осуществляются как в электронном, так и в бумажном виде.
Для автоматизации документационного обеспечения управления используют различные информационные технологии:
- программное обеспечение для подготовки графических и текстовых документов, обработки изображений и оптического распознавания символов (позволяет работать с графическими образами документов и текстовыми файлами);
- системы управления документами, обеспечивающие автоматизацию хранения, поиска и управления электронными документами;
- системы автоматизации деловых процедур, предназначенные для обеспечения коллективной обработки документов в процессе реализации различных бизнес-процессов;
- программные системы для рабочих групп, служащие организации электронного взаимодействия исполнителей на основе постоянного обмена документами.
Основные положения по организации документооборота отражаются в уставе организации, положениях о подразделениях, приказах о распределении обязанностей, организационной структуре, а главными документами, регламентирующим конкретные способы организации документооборота, являются инструкция по делопроизводству и график документооборота.
Для установления и закрепления единого порядка составления документов и организации работы с ними на каждом предприятии разрабатывается инструкция по делопроизводству.
Инструкция по делопроизводству должна содержать:
- образцы оформления документов с указанием имен файлов, при этом на компьютерах сотрудников должны быть установлены шаблоны документов, применяемых в работе организации;
- номенклатуру дел организации и порядок ее составления, утверждения и пересмотра;
- порядок регистрации документов;
- правила хранения файлов (с указанием директории и папки, в которой следует сохранять файлы различных видов документов);
- сроки храпения документов и файлов;
- правила работы с версиями документов, для которых предусмотрено уничтожение всех предыдущих вариантов (т.е. хранение только одного файла с последним подписанным (утвержденным) вариантом документа);
- сроки, порядок и ответственных за исполнение и рассылку документов;
- порядок информирования руководства организации о состоянии исполнения документов;
- правила составления и оформления дел;
- порядок временного изъятия документов из дел;
- правила проведения научно-технической обработки документов для передачи их на архивное хранение;
- порядок уничтожения документов после рассмотрения описей и актов экспертной комиссией;
- методическое руководство работой с документами.
Если в организации по каким-либо причинам (фирма очень небольшая, только начала свою деятельность и т.д.) еще не разработана инструкция по делопроизводству, то при работе с документами можно воспользоваться "Правилами подготовки нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации" и "Методическими рекомендации по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти".
Создание и обработка документов производятся в соответствии с порядком и сроками, установленными графиком документооборота организации.
График документооборота составляется в виде схемы или перечня работ, выполняемых каждым подразделением организации, а также всеми исполнителями с указанием их взаимосвязи и сроков выполнения работ. Для каждой организации график документооборота должен разрабатываться с учетом ее конкретных особенностей: размера, вида деятельности, структуры управления и т.п.
Каждому исполнителю целесообразно вручить выписку из графика, в которой перечислены документы, относящиеся к сто работе. Лица, составляющие и подписывающие управленческие документы, должны обеспечивать своевременное и качественное оформление документов, а также достоверность содержащихся в них данных.
Работу по составлению графика документооборота и контроль его исполнения организует руководитель специального структурного подразделения (управления делами, общего отдела, канцелярии, секретариата и др.). График документооборота утверждается руководителем организации.
Организация документооборота с применением компьютерных технологий должна обеспечивать совместимость ручной и автоматизированной обработки документов.
Правильное составление графика документооборота и его соблюдение способствуют рациональному распределению должностных обязанностей между работниками и усилению контрольных функций, обеспечивают своевременность подготовки необходимых управленческих документов.


 
























Задание 2. Печать текста на технику и скорость.
Время на выполнение задания  -  5 мин.

Все поступающие в организацию документы независимо от способа                     61   поступления  (почта, телеграф, спецсвязь, факс, и т.д.) передаются                        59       120
конкретному должностному лицу службы делопроизводства.                                 54       174                                                                                          
При поступлении документа по почте до вскрытия конверта проверяют               63        237
Правильность их доставки по адресу, целостность конвертов, упаковки,              63       300
а также документов и   вложений. Неправильно адресованные или                        58       358
поврежденные документы возвращаются  отправителям. Конверты                      59        417
с корреспонденцией, поступившей в адрес конкретного   работника                     59        476    
с пометкой «лично», передаются работнику без вскрытия.                                     50        526
Если в конверте   служебный документ, то адресат после прочтения                    59        585
возвращает его в канцелярию для регистрации. В отдельных случаях                  60        645
(на документе нет даты, адреса отправителя) вместе с документом                      58         703
необходимо сохранять конверты. Конверты с обращениями  граждан                 60         763    
сохраняются всегда.  Прежде чем зарегистрировать документ,                             54         817                                                                                          
необходимо его предварительно рассмотреть.                                                         39         856
















 
















Задание 3. Определение наименований реквизитов конкретного вида документа. Время работы – 20 мин. 


	ЗАО «ИНФОРМАЦИОННЫЕ
СИСТЕМЫ»
		К


                                                                       

	 
	 

	ПРИКАЗ

24.09.2017   № 21-к
г. Рязань
	 

	 
	 

	О мерах по обеспечению сохранности 
документов

	 
	 

	       В целях совершенствования организационного и документационного обеспечения деятельности организации и обеспечения сохранности документов

	ПРИКАЗЫВАЮ:
	 

	     1. Создать комиссию в составе: председатель - заместитель директора по персоналу Петров П.П.
      Члены комиссии:
           1.1  заместитель главного бухгалтера Сидорова С.С.
           1. 2 начальник отдела кадров Васильева В.В.
           1. 3 менеджер Романова Р.Р.

	     2. Комиссии проверить организацию и условия хранения управленческих документов и представить на утверждение акт проверки до 01.10.2017 г.

	     3. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой.

	 
	 

	Директор                                                    
	________________                                        И.И. Иванов

	 
	 

	 
	 

	 
	 

	 
	 

	Павлов
	 

	123 45 67
	 


 








Задание 3. Определение наименований реквизитов конкретного вида документа. Время работы – 20 мин. 

		ЗАО «ИНФОРМАЦИОННЫЕ СИСТЕМЫ»
	        УТВЕРЖДАЮ
        Директор
         

	АКТ

13.11.2016   № 13
	         _______________И.И. Иванов
         15.11.2016

	г. Рязань
	 

	
О проверке сохранности документов
	 

	 

	Основание: приказ директора от 01.11.2016 № 12 «О мерах по обеспечению сохранности документов»
Составлен комиссией:
Председатель - заместитель директора по персоналу Петров П.П.

	 

	Члены комиссии:
1. Заместитель главного бухгалтера Сидорова С.С.
2. Начальник отдела кадров Васильева В.В.
3. Менеджер Романова Р.Р.

	 

	Присутствовали: заведующая канцелярией Кузнецова К.К.
     В период с 10.11.2016 по 12.11.2016 комиссия проводила проверку организации и условий хранения управленческих документов.
      В ходе проверки установлено:
      1. Документы хранятся в структурных подразделениях.
      2. Дела формируются не в соответствии с номенклатурой дел.
      3. Отмечен случай утери документа (письмо ЗАО «Восход» от 15.03.2016 № 123).

	 

	      Комиссия рекомендует:
      1. Установить порядок централизованного хранения документов в канцелярии.
      2. Выделить и оборудовать специальное помещение для архива.

	 
	 

	Составлен в 2 экз.
1-й экз. - в дело № 01-14
2-й экз. - в объединение «Мосгорархив»
	 

	 
	 

	Председатель          _____________
	П.П. Петров

	Члены комиссии       _______________
                                  ________________
	

С.С. Сидорова
В.В. Васильев
Р.Р. Романова






Задание 3. Определение наименований реквизитов конкретного вида документа. Время работы – 20 мин. 


		ЗАО «ЗАРЯ»
	 

	 
	 

	ПРОТОКОЛ

22.10.2016   № 35

г. Рязань
	 

	
Заседания совета директоров

	 

	Председатель - Иванов И.И.
Секретарь - Петров П.П.
Присутствовали: Васильев В.В., Михайлов М.М., Романов P.P., Сидоров С.С.
Приглашенные: заместитель директора по производству Кузнецов К.К., 
начальник отдела маркетинга Марков М.М.

	Повестка дня:
1.0 реализации проекта производства изделия АА-11.
Доклад заместителя директора по производству Кузнецова К.К.


	 

	1. СЛУШАЛИ:
      Кузнецова К.К. - текст доклада прилагается. 
ВЫСТУПИЛИ:
      Васильев В.В. - сообщил о необходимости провести модернизацию оборудования.
      Романов Р.Р. - предложил составить список необходимого оборудования и изучить предложения поставщиков.
      Сидоров С.С. - предложил составить план замены оборудования и проводить модернизацию поэтапно.

	РЕШИЛИ:
      1.1. Приступить к производству изделия АА-11.
      1.2. Поручить производственной службе разработать и представить на утверждение план модернизации оборудования.

	 

	 

	Приложение: 1. Текст доклада Кузнецова К.К. на 3 л. в 1 экз. 
                    2. Текст доклада Маркова М.А. на 2 л. в 1 экз.

	

Председатель    
	

                   _                                             И.И. Иванов

	Секретарь
	                                                                 П.П. Петров






