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1. Структура билета

Структура билета государственного экзамена для бакалавров, обучающихся по направлению «Документоведение и архивоведение» включает в себя три вопроса:

1). Вопрос №1. Теоретический вопрос по документоведческим дисциплинам.
2). Вопрос №2. Теоретический вопрос по архивоведению, информационным технологиям, правовым или общеобразовательным дисциплинам.
3). Решение практико-ориентированной задачи (работа с документом).
1. Содержание программы государственного экзамена

2.1. Вопросы по блоку дисциплин «Документоведение и документационное обеспечение»

Вопрос 1. Классификация документов

Понятие документа. Цель и задачи классификации документов. Возможные основания классификации документов и соответствующие классификационные группировки документов. Основные классификаторы документов организации. 

Вопрос 2. Законодательное и нормативно-методическое регулирование делопроизводства

Законодательное регулирование делопроизводства. Три уровня нормативно-методического обеспечения делопроизводства организации. Основные общегосударственные нормативно-методические документы по организации делопроизводства. Отраслевое регулирование делопроизводства. Нормативно-методические документы организации.  

Вопрос 3. Система организационно-правовой документации

Понятие организационно-правовой документации. Основные виды организационно-правовой документации. Основные особенности организационно-правовых документов. Состав реквизитов и общие правила оформления организационно-правовых документов.

Вопрос 4. Система распорядительной документации

Понятие распорядительной документации. Основные виды распорядительной документации. Основные особенности распорядительных документов. Состав реквизитов и общие правила оформления распорядительных документов.

Вопрос 5. Система информационно-справочной документации

Понятие информационно-справочного документа. Основные виды информационно-справочных документов. Основные особенности информационно-справочных документов. Состав реквизитов и общие правила оформления информационно-справочных документов.

Вопрос 6. Требования к управленческим документам

Стандарт по оформлению управленческих документов. Требование к формату бумаги и полям документа. Бланк документа. Понятие реквизита. Правила оформления основных реквизитов документов. 

Вопрос 7. Язык и стиль служебных документов

Нормы официально-делового стиля. Лексика документа. Использование терминов и иностранных слов. Плеоназм, тавтология, подмена паронимов. Правила написания географических названий, наименований учреждений, организаций, предприятий, наименования должностей и званий. Сокращения и аббревиатуры. Редакторская правка служебных документов.

Вопрос 8. Письмо как информационно-справочный документ

Виды писем. Основные реквизиты писем и их оформление. Составление писем и организация работы с ними. 

Вопрос 9. Документирование деятельности коллегиальных органов

Понятие коллегиального органа управления. Основные виды документов, создаваемых коллегиальным органом. Особенности оформления документов, создаваемых коллегиальным органом. 

Вопрос 10. Работа с обращениями граждан

Правовые основы организации работы с обращениями граждан в Российской Федерации. Процедура рассмотрения обращений граждан. Организация и проведение личного приёма граждан. Анализ обращений граждан. Электронные обращения граждан и порядок работы с ними. 

Вопрос 11. Организация документооборота

Понятие документооборота, его развитие и нормативно-методическая регламентация. Основные правила организации документооборота в учреждении, организации, на предприятии. Прием и первичная обработка документов. Передача документов. Правила обработки исходящих документов. 

Вопрос 12. Регистрация документов 

Цель и задачи регистрации документов. Общие правила регистрации. Формы регистрации документов. Особенности регистрации документов в условиях перехода от традиционного документооборота к электронному. Регистрация входящих, исходящих и внутренних документов. 

Вопрос 13. Контроль за исполнительской дисциплиной

Цель и задачи контроля за .исполнением документов и поручений. Виды и формы контроля. Контроль за сроками исполнения документов. Особенности контроля в условиях перехода от традиционного документооборота к  электронному. 

Вопрос 14.  Номенклатура дел

Цель и задачи составления номенклатуры дел. Общие требования к номенклатуре. Виды номенклатур. Принципы составления номенклатуры. Этапы разработки номенклатуры. 

Вопрос 15. Подготовка дел к архивному хранению

Экспертиза ценности документов: цель, задачи, принципы проведения. Критерии оценки документов. Экспертные комиссии. Проведение экспертизы ценности. Оформление дел, составление описей дел и порядок передачи дел в архив. 

Вопрос 16. Организация службы делопроизводства

Общие требования к организации службы делопроизводства. Задачи и функции службы делопроизводства.  Типовые организационные структуры. Должностной и численный состав службы делопроизводства. 

Вопрос 17. Документирование приема на работу

Нормативно-правовое регулирование приема на работу. Виды создаваемых документов и правила их оформления. 

Вопрос 17. Документирование кадрового перевода

Понятие перевода. Нормативно-правовое регулирование перевода. Виды создаваемых документов и правила их оформления. 

Вопрос 18. Документирование увольнения с работы

Нормативно-правовое регулирование увольнения. Виды создаваемых документов и правила их оформления. 

Вопрос 19. Документальное оформление отпусков

Рабочее время и время отдыха. Нормативно-правовое регулирование вопроса. Виды отпусков. Документирование предоставления отпуска.

Вопрос 20. Документальное оформление служебной командировки 

Понятие служебной командировки. Нормативно-правовое регулирование командировок. Виды создаваемых документов и правила их оформления. 

Вопрос 21. Информационная работа референта 

Содержание информационной работы секретаря референта. Этапы информационной работы. Источники информации. Способы обработки и анализа информации. Формы представления информации. Принципы рациональной организации информационного обеспечения деятельности руководителя. 

Вопрос 22. Стандартизация  делопроизводства

Понятие стандарта и стандартизации. Цели, задачи и принципы стандартизации. Государственная и международная системы стандартизации. Основные стандарты в сфере делопроизводства. 

Вопрос 23. Унификация документов. 

Понятие, цель и задачи унификации документов. Унифицированные системы документации. Унификация формы документа. Унификация текста документа. Формы представления унифицированных текстов. 

Вопрос 24. Табель и альбом  форм документов

Цель и задачи составления табеля форм документов. Этапы разработки табеля. Цели, задачи и этапы разработки альбома форм документов. 

Вопрос 25. Классификация и кодирование документной информации

Понятие классификации, ее функции.. Основные методы классификации и кодирования. Классификаторы технико-экономической и социальной информации.  

Вопрос 26. Принципы автоматизации делопроизводства. 

Автоматизация делопроизводства и электронный документооборот. Стратегии автоматизации управления организацией. Программные продукты для автоматизации делопроизводства. Системы электронного документооборота. 

Вопрос 27. Принципы электронного документооборота. 

Понятие электронного взаимодействия, электронного документа, электронной подписи. Электронная подпись. Виды электронной подписи. Условия признания юридической силы электронного документа.  

Вопрос 28.  Организация деятельности секретаря. 

Роль секретаря в современном управленческом аппарате и в структуре службы документационного обеспечения управления. Секретариат как специализированная служба в структуре аппарата управления.  Типовые структуры секретарских служб. Категории секретарей. Функции секретаря в зависимости от его категории. Регламентация должностных обязанностей секретаря.

Вопрос 29. Организация работы приемной руководителя. 
Организация рабочего места секретаря, характеристика мебели и оборудования, необходимых технических средств, канцелярских принадлежностей, оргтехники. Организация работы приемной: регулирование потока посетителей, прием и регистрация посетителей. Правила ведения телефонных переговоров. Документирование телефонных сообщений, телефонограмма. Организация рабочего дня руководителя, график недельной работы, корректировка планов. Соотношение графика работы руководителя и секретаря. Анализ итогов планирования. 

Вопрос 30. Деятельность по организации мероприятий. Особенности подготовки деловых встреч и переговоров руководителя. Правила ведения деловой беседы. Типы совещаний и правила их подготовки и организации. Составление и оформление программ, заявок, повестки дня. Прием делегаций. Организация командировок руководителей. 

Литература, общая для всего блока: 

1. Делопроизводство (Организация и технологии документационного обеспечения управления): Учебник для вузов. Кузнецова Т.В., Санкина Л.В., Быкова Т.А. и др. Под редакцией проф. Т.В. Кузнецовой. ООО «Инфра-М», 2012. 364 с.

2. Андреева В.И. Делопроизводство: организация и ведение. Изд-во «Кнорус», 2016. 296 с. 

3. Еремина Н.Л. Эффективный секретарь. Делопроизводство, организация работы, деловое общение. Сибирское университетское издательство, 2009 г. 172 с.

4. Ларьков Н.С. Документоведение: учебник для вузов. Изд-во «Проспект», 2016. 416 с. 

6. Журнал «Делопроизводство»

7. Журнал «Секретарское дело»

8. Журнал «Справочник секретаря и офис-менеджера»

2.2. Вопросы по блоку дисциплин «Архивоведение»

Вопрос 31. Правовые вопросы функционирования архивов в РФ. 
Состав архивного законодательства (по трем группам). Положения ФЗ «Об архивном деле в РФ»(2004 г. с послед изм.). 

Литература
1.Федеральное архивное агентство -archives.ru/
2.Портал «Архивы России» - www.rusarchives.ru
3.ФЗ «Об архивном деле в РФ»(2004 г). с послед изм.
Вопрос 32. Современная система архивов в РФ.. 
Определения: «архивный документ», «архивный документ АФ РФ», «Архивный фонд РФ». Состав и объем АФ РФ. Гос. и негос. части. Виды архивов в РФ (их подвиды): государственные, муниципальные, ведомственные, архивы негосударственных организаций

Литература
1.Федеральное архивное агентство -archives.ru/
2.Портал «Архивы России» - www.rusarchives.ru
3.ФЗ «Об архивном деле в РФ»(2004 г). с послед изм.
Вопрос 33. Цели и формы использования архивных документов. 
Определения: «архивный документ АФ РФ», «Архивный фонд РФ». Цели использования: управленческие, экономические, политические, научные, культурно-просветительские, социально-правовые. 
Формы – исполнение запросов, инициативное информирование, предоставление документов в читальный зал, выдача подлинных документов во временное пользование, публикация документов, информационные мероприятия в научных и культурно-просветительных целях

Литература:

1.Федеральное архивное агентство -archives.ru/
2.Портал «Архивы России» - www.rusarchives.ru
3.ФЗ «Об архивном деле в РФ»(2004 г). с послед изм.
Вопрос 34. Ведомственный архив. Задачи и функции. 
Понятие, нормативно-правовые документы. Основные задачи: комплектование; учет и обеспечение сохранности документов;

 создание научно-справочного аппарата; использование документов;

 подготовка и передача документов, относящихся к АФ РФ, на постоянное хранение в соответствии со сроками и требованиями, установленными Федеральным архивным агентством и органом управления архивным делом субъекта РФ. Функции ведомственного архива: комплектование, обеспечение сохранности документов, подготовка документов к передаче на государственное хранение, использование документов, контроль и оказание помощи в делопроизводстве делопроизводственным службам, контроль и методическая помощь архивам подведомственных организаций.

Литература:

Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда РФ и других архивных документов в органах гос. власти, органах местного самоуправления и организациях (Прил. а Приказу) -
http://archives.ru/documents/ministry-orders/prik_526_2015.shtml
Вопрос 35. Проведение экспертизы ценности документов в организации и гос. /мун. архиве. 
Определение. Нормативно-методическая база. Задачи ЭЦД. Критерии ценности. Экспертные комиссии, задачи и функции
Литература:

1.Федеральное архивное агентство -archives.ru/ (Метод.документы)
2.Портал «Архивы России» - www.rusarchives.ru
3.ФЗ «Об архивном деле в РФ»(2004 г). с послед изм.

2.3. Вопросы по блоку дисциплин «Информационные технологии и электронный документооборот», «Информационная безопасность», «Зарубежное делопроизводство».
Вопрос 36. Информационная модель предметной области и ее реализация средствами баз данных. 
Понятие предметной области. Объекты, их атрибуты. Ключи. Связи между объектами, их типы. Диаграммы объектов и связей. Реализация объектной модели в реляционной базе данных
Вопрос 37. Электронное правительство:

Понятие электронного правительства. Стадии зрелости электронного правительства. Способы идентификации гражданина в приложениях электронного правительства.  
Вопрос 38. Интернет-ресурсы как компонент информационного обеспечения управления.
Виды интернет-ресурсов. Особенности создания и продвижения интернет ресурсов.
Вопрос 39. Концептуальная модель информационной безопасности. 

Угрозы, их источники, объекты, цели. Способы несанкционированного доступа к конфиденциальной информации. Направления, способы и средства защиты информации.

Вопрос 40. Структура и основные положения ГОСТ Р ИСО 15489-1-2007
Общие сведения о ГОСТ Р ИСО 15489-1-2007, цель и область применения. Понятия "документ", его характеристики. Понятие "управление документами" и основные требования к политике управления документами. Понятия и ключевые характеристики систем управления документами.
Вопрос 41. Основные требования к оформлению деловых писем на английском языке. 

Особенности деловой этики при осуществлении деловой переписки на английском языке. Основные требования к оформлению документов. Основные требования к стилю изложения.
Вопрос 42. Основные принципы информационного поиска в сети Интернет.
Типы поисковых служб. Виды поиска. Инструменты расширенного поиска.
Вопрос 43. Особенности оформления и составления документов в органах государственной власти и местного самоуправления. 

Основные виды документов, образующихся в деятельности органов государственной власти и местного самоуправления.  Правила составления и оформления документов, созданных по принципу единоначалия. Особенности составления и оформления документов коллегиальных органов.
Вопрос 44. Работа с обращениями граждан и ее документирование
Понятия обращения граждан. Виды обращений граждан. Федеральное законодательство о работе с обращениями граждан. Делопроизводство по обращениям граждан. Аналитическая работа с обращениями граждан. 
Вопрос 45. Право на доступ к   информации
Понятие «право на доступ к информации». Документы РФ и международные, в которых закреплено это право.

Категории информации по уровню доступа.

Перечень оснований для ограничения информационных прав. Защита права на доступ к информации
Вопрос 46. Национальные интересы РФ в информационной сфере. Источники угроз информационной безопасности РФ
Понятия «информационная сфера», «информационная безопасность». Внутренние и внешние источники угроз информационной безопасности РФ

Вопрос 47. Юридическая ответственность за правонарушения в информационной сфере
Понятие «юридическая ответственность». Элементы и основание. Виды юридической ответственности
Литература.
Конституция РФ (ст.24).

ФЗ №149 «Об информации, информационных технологиях, защите информации» 

УК РФ, ст.272-274.

КоАП, гл.13

ГК РФ, ст.151, 1064

ГОСТ Р 15489-1-2007

2.4. Вопросы по блоку дисциплин правовой тематики.

Вопрос 48. Правила внутреннего трудового распорядка. Дисциплинарная ответственность. Порядок наложения дисциплинарного взыскания, его документирование. 
Правила внутреннего трудового распорядка: понятие, структура, содержание, порядок утверждения (ст.189-190 ТК РФ). Понятие дисциплинарного  проступка. Основания и условия применения дисциплинарной ответственности. Виды дисциплинарных взысканий.
Вопрос 49. Рабочее время и его документирование.

Рабочее время и его продолжительность. Режимы рабочего времени. Сверхурочная работа. Ненормированный рабочий день. Сменная работа. Внутренний трудовой распорядок. Время отдыха. Учет рабочего времени. 
Вопрос 50. Трудовые отношения: понятие, признаки, основания возникновения. Порядок документирования трудовых отношений. 
Понятие трудовых отношений (ст.15 ТК РФ); признаки трудовых отношений. Отличие трудовых отношений от отношений, возникающих на основе гражданско-правового договора (например,  договора подряда). Основания возникновения трудовых отношений. Сложный юридический состав оснований возникновения трудовых отношений (ст.16 ТК РФ).
Трудовой договор как основание возникновения трудовых отношений. Понятие трудового договора (ст.56 ТК РФ), содержание трудового договора (ст.57 ТК РФ), порядок оформления трудового договора (ст.67-ст.68 ТК РФ).

Литература к вопросам 48-50.
1. Трудовой кодекс РФ (редакция, действующая с 31 марта 2015 года) [Электронный ресурс] //КонсультантПлюс: справ. Правовая система. – Электрон. Дан. – М., 2015. – URL: http://www.consultant.ru
2. Трудовое право России: учебник /под ред. В.И.Миронова. – М., 2010.
3. Трудовое право России: учебник /под ред.Ю.П.Орловского, А.Ф.Нуртдиновой. 0 М.: Контракт, 2011.
2.5. Вопросы по блоку общеобразовательных дисциплин.

Вопрос 51. Организационно-правовые формы юридических лиц: понятие, структура управления, порядок создания и прекращения деятельности, особенности имущественной ответственности участников (учредителей).  
Понятие юридического лица. Коммерческие и некоммерческие организации. Корпоративные и унитарные организации. Порядок создания юридического лица. Органы юридического лица. Порядок реорганизации и ликвидации юридических лиц. Имущественная ответственность участников (учредителей). Общая характеристика отдельных организационно-правовых форм юридических лиц (товарищества; общества; государственные (муниципальные) предприятия, учреждения; некоммерческие организации).  

Литература

1. Гражданский кодекс РФ. Часть 1.
2. Суханов Е.А. Гражданское право. Общая часть М.: Статут, 2014         
             
Вопрос 52. Федеративное устройство Российской Федерации: основные положения, разграничение компетенции Российской Федерации и ее субъектов. ОПК-3.

Отличие федерации от других форм гос. устройства, особенности Российской Федерации, виды субъектов Российской Федерации, предметы ведения субъектов РФ и предметы совместного ведения субъектов РФ и РФ.

Вопрос 53. Структура и функции органов государственной исполнительной власти (федеральный, региональный уровень). 
Правительство РФ, состав, функции. Аппарат правительства РФ, структура и функции. Понятия Федерального министерства, Федеральной службы, Федерального агентства, функции и полномочия. Система органов исполнительной власти на примере Томской области.

Литература к вопросам 52-53.

1. Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993) (с учетом поправок, внесенных Законами РФ от 30.12.2008 №6-ФКЗ, от 5.02.2014 №2-ФКЗ, от 21.07.2014 №11-ФКЗ)
2. Федеральный закон от 06.10.1999 №184-ФЗ (ред. От 03.02.2015) Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов российской Федерации.
3. Федеральный Закон от 06.10.2003 №131-ФЗ (ред. От 03.02.2015) Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации (с изм. И доп., вступ. В силу с 01.04.2015)

4. Конституционное право России: учебник под ред. Б.С.Эбзеева, А.С.Прудникова, В.И.Авсеенко. Изд. Юнити-Дана, 2012 г.
5. Конституционное право России: учебник для бакалавров /отв. Ред. А.Н.Кокотов, М.С.Саликов. 2014. 448 с.


Вопрос 54. Государственная гражданская и муниципальная служба: понятие, принципы, цели, взаимосвязь. 
Понятие. Виды государственной службы Российской Федерации. Цели государственной службы: государственно-политические, экономические, социальные, правовые, организационные. Классификация должностей гражданской службы. Классные чины гражданской службы. 

Муниципальная служба. Определение. Принципы муниципальной службы Специфика муниципальной службы. Взаимосвязь с государственной гражданской службой и отличительные характеристики. Муниципальная должность и должности муниципальной службы.

Вопрос 55. Россия как многонациональное государство: основные проблемы и пути их решения. 
Численность этносов в России, связанные с этим проблемы. Понятия «народность», народ», «нация», «титульная нация». Языковые и конфессиональные характеристики этносов.
Отражение многочисленности этносов в административном устройстве Российской федерации. Основные документы, в которых отражена современная стратегия государства в национальном вопросе: статья В.В.Путина «Россия: национальный вопрос», «Стратегия государственной национальной политики Российской федерации на период до 2025 года», программа «Укрепление единства российской нации и этнокультурное развитие народов России (2014−2020 годы)».
Специфика национальной политика на местном уровне (на примере Томской области). Делопроизводство на национальных языках. 

Литература.

1. Стратегия государственной национальной политики Российской федерации на период до 2025 года. http://news.kremlin.ru/media/events/files/41d4346a9150dd12eda4.pdf
2. Укрепление единства российской нации и этнокультурное развитие народов России (2014−2020 годы) http://government.ru/media/files/41d4862001ad2a4e5359.pdf
3. Кашпур В., Нам И., Поправко И. Трудовые мигранты в Томской области 

http://pandiaweb.ru/text/77/504/2193.php
4. Путин В.В. Россия: национальный вопрос http://www.ng.ru/politics/2012-01-23/1_national.html
Сайты:

http://tmsk.gks.ru/wps/wcm/connect/rosstat_ts/tmsk/ru/census_and_researching/census/national_census_2010/score_2010/score_2010_default
Вопрос 56. Задачи, функции и структура pr-служб в современных органах государственного и муниципального управления. Актуальность деятельности ПР-служб органов власти. Отчуждение власти от населения как коммуникационная проблема. Определение ПР как управленческой деятельности. Принципы ПР. Классификация контактных аудиторий в ПР. Цель ПР-служб в органах власти. Организационные модели ПР-служб в органах власти. Функции ПР-служб в органах власти.
Литература

1. Синяева И.М. Реклама и связи с общественностью: учебник для бакалавров. – М.: Издательство Юройт, 2013. – 552 с.
2. Чумиков А.Н., Бочаров М.П. Государственный ПР: связи с общественностью для государственных организаций и проектов: Учебник. – М.:ИНФРА-М, 2013. – 329 с. – (Высшее образование: Бакалавриат).
3. Чумиков А.Н., Бочаров М.П. Связи с общественностью: теория и практика. – М.: Дело, 2014. – 536 с.
Вопрос 57. Имидж как социально-психологическое явление. Технология формирования имидж. Характеристики массового сознания. Стереотип. Общественное мнение. Сущность понятия «имидж». Технология формирования имиджа поэтапно: выявление ожиданий и представлений контактных аудиторий (сущность, методы); определение идеи имиджа, формирование концепции имиджа; реализация концепции имиджа; оценка эффективности кампании по формированию имиджа. Конкретные мероприятия, направленные на формирование имиджа власти.

Вопрос 58. Современные концепции менеджмента. 
Факторы, которые предлагают использовать для повышения производительности современные подходы к управлению. Теория «Z» по вопросу поведения людей в организации. 
Количественный подход к управлению: применение экономико-математических методов, применение вычислительной техники. Процессный подход: управление как процесс (бизнес-процессы), подготовка, принятие и реализация управленческого решения. Управление качеством. Системный подход к управлению. Ситуационный подход. Вклад современных концепций в теорию и практику управления

Литература.

1. Мескон, Майкл Х. Основы менеджмента: [Учебник]: Пер. с англ. / М.Х.Мескон, М. Альберт, Ф. Хедоури. — 3-е изд. — М.: СПб.: Вильямс, 2012. — 672 с.

2. Кабушкин Н.И. Менеджмент туризма: Учеб. пособие. — Мн.: БГЭУ, 1999. — 644 с. 

3. Основы менеджмента: учебное пособие / сост. Н.И.Гвоздев, А.Н.Древаль; Томский политехнический университет. — Томск: Изд-во Томского политехнического университета, 2011. — 188 с.
Официальные сайты:

http://ecsocman.hse.ru/text/19285543/
www.deming.ru
Вопрос 59. Ведение деловых переговоров: правила, психологические аспекты. 

Преимущество "метода принципиальных переговоров" перед "позиционным торгом". Компромисс и интегративное решение. Базовые элементы переговорного процесса: люди, интересы, варианты, критерии. Стратегия постепенного нарастания сложности в практике переговоров. Мозговой штурм. Манипулятивные приемы и уловки и способы их нейтрализации.

 

Вопрос 60. Социальный конфликт в организации и способы разрешения. 

Понятие социального конфликта. Ресурсный и ценностный конфликты. Причины возникновения конфликтной ситуации в организации. Этапы развития конфликта. Варианты преодоления конфликта. Преимущества разрешения конфликта путем переговоров. 4 этапа преодоления конфликта.

Литература
1. Васильев Н.Н. Тренинг преодоления конфликтов. 

2. Ликсон Ч. Конфликт. Семь шагов к миру.

3. Фишер Р., Юри У., Паттон Б. Переговоры без поражения.
4. Презентационные материалы к курсу Бойко О.Е.
2.11. Характеристика практических заданий.
В экзамен будут включены практические задачи по документоведению и документационному обеспечению.
Пример практического задания.

ЗАДАНИЕ к билету 1.

Определите, какие ошибки были допущены при оформлении документа? Исправьте  их.

______________________________________________________________________________
	
	
	

	ОАО «Восход»

Загородное ш., д. 25, г. Красногорск, Московская обл., 141214

СПРАВКА
	
	Главному инспектору труда 

Н.И. Иванову

	31.07.2015
	
	№1
	
	

	
	
	

	О приеме на работу Петрова А.В.
	
	

	Подтверждаем, что 25.05.2015 в ОАО «Восход» был принят на работу на должность начальника отдела кадров Петров А.В., ранее работавший в государственной инспекции труда в должности государственного инспектора труда

	Генеральный директор
	
	С.И. Жаров


2.12 Тематика задач 

междисциплинарного государственного экзамена по направлению ГМУ

1. Оформление информационных документов
2. Оформление деловых писем

3. Оформление распорядительных документов

3. Критерии оценки

Критериями оценки компетенций на государственном экзамене являются:
- теоретические знания;

- практические навыки решения задач;

- знания нормативно-правовой базы;

- логика ответа и соблюдение норм официально-делового стиля речи.

5 («отлично») выставляется выпускнику за высокий уровень готовности к выполнению всего спектра задач профессиональной деятельности в соответствии с требованиями ФГОС ВО направления подготовки, проявляющийся в знаниях, умениях, навыках и профессионально-значимых личностных качествах выпускника, выраженных в личных достижениях в процессе подготовки и на государственном экзамене при логически обоснованной и безупречной, с точки зрения грамматики и стилистики, устной речи; 

4 («хорошо») выставляется за выполнение экзаменационного задания на уровне требований предыдущего уровня оценки при малозначительных неточностях и несущественных ошибках; 

3 («удовлетворительно») выставляется за выполнение экзаменационного задания на уровне требований предыдущего уровня оценки с неточностями принципиального характера, но которые не служат препятствием для самостоятельного выполнения основных задач профессиональной деятельности в соответствии с ФГОС ВО.
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