                                                                                                               Приложение 
ГБПОУ СО «Екатеринбургский техникум отраслевых технологии и сервиса»
	Рассмотрено

методической комиссией

«____» ___________ 20    г.

Руководитель
	ПМ 01 «Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации»

Экзаменационный билет № 1


	Утверждаю

зам. директора по УПР

_________ С.В. Синицына
«____» ____________ 20    г.


1. Составьте и оформите общий бланк предприятия и бланк письма в соответствии с требованиями стандарта.
 2.Сохраните созданный документ на электронный носитель, распечатайте документ и сохраните документ в электронном виде на рабочем столе головного компьютера.
3. Отредактируйте предложенный преподавателями документ

ГБПОУ СО «Екатеринбургский техникум отраслевых технологии и сервиса»
	Рассмотрено

методической комиссией

«____» ___________ 20    г.

Руководитель
	ПМ 01 «Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации»

Экзаменационный билет № 2

	Утверждаю

зам. директора по УПР

_________ С.В. Синицына
«____» ____________ 20    г.


1. Создайте документ: Директор ЗАО «Электронный завод» подписал приказ об установлении единого режима работы центральных складов. Решение было принято в связи с тем, что отпуск цехам материалов со складов предприятия в течение всего рабочего дня нарушает нормальную работу складского аппарата. В распорядительной части указаны конкретные части отпуска материалов со складов; ответственными за соблюдение графика назначены заведующие складами. Руководителям структурных подразделений указано на то, что они должны строго соблюдать установленный режим работы складов, так как вне установленного времени работы склада отпуск материалов осуществляться не будет. Ответственным за перевод складов на более рациональный режим назначен зам. Директора по основному производству. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.

2. Сохраните созданный документ на электронный носитель, распечатайте документ и сохраните документ в электронном виде на рабочем столе головного компьютера.

      3. Отредактируйте предложенный преподавателями документ.

ГБПОУ СО «Екатеринбургский техникум отраслевых технологии и сервиса»
	Рассмотрено

методической комиссией

«____» ___________ 20    г.

Руководитель
	ПМ 01 «Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации»

Экзаменационный билет № 3

	Утверждаю

зам. директора по УПР

_________ С.В. Синицынв
«____» ____________ 20    г.


1. Составьте распоряжение по ЗАО Рекламное агентство «Пеликан» о порядке работы факсового узла связи компании. В констатирующей части укажите, что ввод в действие факсового узла связи  должен упорядочить работу по делопроизводству в компании. В распорядительной части утвердите Положение о новом структурном подразделении, укажите, что новый узел связи должен использоваться только для передачи оперативной информации с разрешения руководителей структурных подразделений компании, назначьте исполнителя данного распоряжения. Остальные пункты и реквизиты укажите самостоятельно.
2. Сохраните созданный документ на электронный носитель, распечатайте документ и сохраните документ в электронном виде на рабочем столе головного компьютера.

3.  Отредактируйте предложенный преподавателями документ
ГБПОУ СО «Екатеринбургский техникум отраслевых технологии и сервиса»
	Рассмотрено

методической комиссией

«____» ___________ 20    г.

Руководитель
	ПМ 01 «Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации»

Экзаменационный билет № 4

	Утверждаю

зам. директора по УПР

_________ С.В.Синицына
«____» ____________ 20    г.


1. Оформите приказ о создании службы защиты информации в ОАО «РИКОС» в целях обеспечения информационной безопасности. Назначьте ответственных лиц и сроки разработки Положения о новом структурном подразделении, штатного расписания и должностных инструкций работников службы защиты информации. Укажите, кому необходимо приобрести оборудование и выделить помещения для новой службы. Остальные пункты и реквизиты укажите самостоятельно.
2. Сохраните созданный документ на электронный носитель, распечатайте документ и сохраните документ в электронном виде на рабочем столе головного компьютера.

3. Отредактируйте предложенный преподавателями документ

ГБПОУ СО «Екатеринбургский техникум отраслевых технологии и сервиса»
	Рассмотрено

методической комиссией

«____» ___________ 20    г.

Руководитель
	ПМ 01 «Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации»

Экзаменационный билет № 5

	Утверждаю

зам. директора по УПР

_________ С.В. Синицына
«____» ____________ 20    г.


1. Составьте телефонограмму, адресованную ЗАО «Карат» (директор В.А. Крылов) в г. Ставрополе, с просьбой срочно командировать специалиста по качеству блоков ЖБИ на Механический завод № 14 для проведения проверки качества. Остальные пункты и реквизиты укажите самостоятельно.
2. Сохраните созданный документ на электронный носитель, распечатайте документ и сохраните документ в электронном виде на рабочем столе головного компьютера.

3. Отредактируйте предложенный преподавателями документ

ГБПОУ СО «Екатеринбургский техникум отраслевых технологии и сервиса»
	Рассмотрено

методической комиссией

«____» ___________ 20    г.

Руководитель
	ПМ 01 «Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации»

Экзаменационный билет № 6

	Утверждаю

зам. директора по УПР

_________ С.В. Синицына
«____» ____________ 20    г.


1. Составьте телефонограмму директору Механического завода № 14 за подписью главного инженера АО МОСГАЗ о том, что в связи с производством работ на газопроводе среднего давления 00.00.0000 будет прекращена подача газа на объект. Остальные пункты и реквизиты укажите самостоятельно.
2. Сохраните созданный документ на электронный носитель, распечатайте документ и сохраните документ в электронном виде на рабочем столе головного компьютера.

3. Отредактируйте предложенный преподавателями документ

ГБПОУ СО «Екатеринбургский техникум отраслевых технологии и сервиса»
	Рассмотрено

методической комиссией

«____» ___________ 20    г.

Руководитель
	ПМ 01 «Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации»

Экзаменационный билет № 7

	Утверждаю

зам. директора по УПР

_________ С.В. Синицына
«____» ____________ 20    г.


1. Составьте протокол общего собрания рабочих Завода медпрепаратов, на котором обсуждался вопрос о введении новых Правил внутреннего трудового распорядка. На собрании был заслушан доклад начальника отдела кадров о необходимости создания новых правил. После обсуждения Правил принято решение об их утверждении. Остальные пункты и реквизиты укажите самостоятельно.
2. Сохраните созданный документ на электронный носитель, распечатайте документ и сохраните документ в электронном виде на рабочем столе головного компьютера.

3. Отредактируйте предложенный преподавателями документ

ГБПОУ СО «Екатеринбургский техникум отраслевых технологии и сервиса»
	Рассмотрено

методической комиссией

«____» ___________ 20    г.

Руководитель
	ПМ 01 «Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации»

Экзаменационный билет № 8

	Утверждаю

зам. директора по УПР

_________ С.В. Синицына
«____» ____________ 20    г.


1.На предприятии «Эра» проведена проверка работы отдела платных услуг по установке телефонов клиентам. Комиссия в составе помощника директора, зав. финансового отдела и зав. отдела платных услуг обнаружила нарушения в оформлении финансовой документации. Агенту, проводившему оформление этой документации, будут предъявлены санкции. Оформите акт, дополнив его необходимыми реквизитами.
2.Сохраните созданный документ на электронный носитель, распечатайте документ и сохраните документ в электронном виде на рабочем столе головного компьютера.

3. Отредактируйте предложенный преподавателями документ

ГБПОУ СО «Екатеринбургский техникум отраслевых технологии и сервиса»
	Рассмотрено

методической комиссией

«____» ___________ 20    г.

Руководитель
	ПМ 01 «Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации»

Экзаменационный билет № 9

	Утверждаю

зам. директора по УПР

_________ С.В. Синицына
«____» ____________ 20    г.


1. Составьте письмо-напоминание ООО «Строй Таун» директору Тихорецкого завода железобетонных изделий о том, что завод согласно договору №__ от «__» _________ брал на себя обязательства по ежемесячной поставке железобетонных изделий разного ассортимента. Но сроки были не выполнены, а срок отгрузки изделий за текущий год заканчивается 00.00.0000 г. Напомните директору о том, что к нему могут быть предъявлены санкции. Остальные пункты и реквизиты укажите самостоятельно.
2. Сохраните созданный документ на электронный носитель, распечатайте документ и сохраните документ в электронном виде на рабочем столе головного компьютера.

3. Отредактируйте предложенный преподавателями документ

ГБПОУ СО «Екатеринбургский техникум отраслевых технологии и сервиса»
	Рассмотрено

методической комиссией

«____» ___________ 20    г.

Руководитель
	ПМ 01 «Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации»

Экзаменационный билет № 10

	Утверждаю

зам. директора по УПР

_________ С.В. Синицына
«____» ____________ 20    г.


1. Составьте письмо-отказ Производственного управления пассажирских перевозок Нижегородскому транспортному предприятию по вопросу обеспечения запасными частями парка автобусов. Укажите причину отказа. Остальные пункты и реквизиты дополните самостоятельно.
2. Сохраните созданный документ на электронный носитель, распечатайте документ и сохраните документ в электронном виде на рабочем столе головного компьютера.

3. Отредактируйте предложенный преподавателями документ
ГБПОУ СО «Екатеринбургский техникум отраслевых технологии и сервиса»
	Рассмотрено

методической комиссией

«____» ___________ 20    г.

Руководитель
	ПМ 01 «Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации»

Экзаменационный билет № 11

	Утверждаю

зам. директора по УПР

_________ С.В. Синицына
«____» ____________ 20    г.


1. Составьте письмо-приглашение директором промышленных предприятий города Организационного комитета «Экспоцентр» с предложением посетить международную специализированную выставку «Экономия материальных и топливно-сырьевых ресурсов в строительстве в промышленности». Выставка будет проходить в павильоне выставочного комплекса на Красной Пресне. Остальные пункты и реквизиты укажите самостоятельно.
2. Сохраните созданный документ на электронный носитель, распечатайте документ и сохраните документ в электронном виде на рабочем столе головного компьютера.

3.  Отредактируйте предложенный преподавателями документ 
ГБПОУ СО «Екатеринбургский техникум отраслевых технологии и сервиса»
	Рассмотрено

методической комиссией

«____» ___________ 20    г.

Руководитель
	ПМ 01 «Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации»

Экзаменационный билет № 12

	Утверждаю

зам. директора по УПР

_________ С.В. Синицына
«____» ____________ 20    г.


1. Составьте автобиографию в соответствии с требованиями стандарта.
2. Сохраните созданный документ на электронный носитель, распечатайте документ и сохраните документ в электронном виде на рабочем столе головного компьютера.

3.  Отредактируйте предложенный преподавателями документ

ГБПОУ СО «Екатеринбургский техникум отраслевых технологии и сервиса»
	Рассмотрено

методической комиссией

«____» ___________ 20    г.

Руководитель
	ПМ 01 «Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации»

Экзаменационный билет № 13

	Утверждаю

зам. директора по УПР

_________ С.В. Синицына
«____» ____________ 20    г.


1. Директор ОАО «Маяк» принял решение о приеме нового сотрудника в отдел маркетинга на должность рекламного агента. Оформите соответствующий приказ. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.
2. Сохраните созданный документ на электронный носитель, распечатайте документ и сохраните документ в электронном виде на рабочем столе головного компьютера.

3. Отредактируйте предложенный преподавателями документ

ГБПОУ СО «Екатеринбургский техникум отраслевых технологии и сервиса»
	Рассмотрено

методической комиссией

«____» ___________ 20    г.

Руководитель
	ПМ 01 «Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации»

Экзаменационный билет № 14

	Утверждаю

зам. директора по УПР

_________ С.В. Синицына
«____» ____________ 20    г.


1. Старший экономист планово-финансового отдела АО «Тема» закончил обучение на курсах повышения квалификации. Начальник планово-финансового отдела принял решение о переводе старшего экономиста на должность ведущего специалиста отдела. Было составлено представление о переводе и получено согласие первого руководителя. Оформите приказ о переводе. Недостающие и реквизиты укажите самостоятельно.
2. Сохраните созданный документ на электронный носитель, распечатайте документ и сохраните документ в электронном виде на рабочем столе головного компьютера.
3. Отредактируйте предложенный преподавателями документ 

ГБПОУ СО «Екатеринбургский техникум отраслевых технологии и сервиса»
	Рассмотрено

методической комиссией

«____» ___________ 20    г.

Руководитель
	ПМ 01 «Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации»

Экзаменационный билет № 15

	Утверждаю

зам. директора по УПР

_________ С.В. Синицына
«____» ____________ 20    г.


1. Оформите приказ директора компании «Орел» об увольнении экономиста отдела сбыта в связи с ликвидацией предприятия (п. 1. ст. 81. ТК РФ). В приказе предусмотрите выплату среднего размера заработной платы в течение трех месяцев и компенсацию за неиспользованный отпуск. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.
2. Сохраните созданный документ на электронный носитель, распечатайте документ и сохраните документ в электронном виде на рабочем столе головного компьютера.

3. Отредактируйте предложенный преподавателями документ 
ГБПОУ СО «Екатеринбургский техникум отраслевых технологии и сервиса»
	Рассмотрено

методической комиссией

«____» ___________ 20    г.

Руководитель
	ПМ 01 «Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации»

Экзаменационный билет № 16

	Утверждаю

зам. директора по УПР

_________ С.В. Синицына
«____» ____________ 20    г.


1. Составьте резюме от своего имени на должность менеджера предприятия общественного питания, если Вы имеете среднее профессиональное образование, переподготовку, стаж работы – 20 лет в трех местах. Самостоятельно определите свои личностные и деловые   качества.
2.Сохраните созданный документ на электронный носитель, распечатайте документ и сохраните документ в электронном виде на рабочем столе головного компьютера.
3. Отредактируйте предложенный преподавателями документ 
ГБПОУ СО «Екатеринбургский техникум отраслевых технологии и сервиса»
	Рассмотрено

методической комиссией

«____» ___________ 20    г.

Руководитель
	ПМ 01 «Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации»

Экзаменационный билет № 17

	Утверждаю

зам. директора по УПР

_________ С.Е. Маркушева
«____» ____________ 20    г.


1. Составьте докладную записку начальнику отдела от его заместителя с объяснением срыва сроков строительства объекта, в связи с недопоставками строительных материалов. Укажите принятые меры. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.
2. Сохраните созданный документ на электронный носитель, распечатайте документ и сохраните документ в электронном виде на рабочем столе головного компьютера.

3. Отредактируйте предложенный преподавателями документ

ГБПОУ СО «Екатеринбургский техникум отраслевых технологии и сервиса»
	Рассмотрено

методической комиссией

«____» ___________ 20    г.

Руководитель
	ПМ 01 «Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации»

Экзаменационный билет № 18

	Утверждаю

зам. директора по УПР

_________ С.В. Синицына
«____» ____________ 20    г.


1. Составьте объяснительную записку руководителю структурного подразделения от сотрудника подразделения о несоблюдении  правил внутреннего трудового распорядка (допущены неоднократные опоздания на работу). Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.
2. Сохраните созданный документ на электронный носитель, распечатайте документ и сохраните документ в электронном виде на рабочем столе головного компьютера.

3. Отредактируйте предложенный преподавателями документ
ГБПОУ СО «Екатеринбургский техникум отраслевых технологии и сервиса»
	Рассмотрено

методической комиссией

«____» ___________ 20    г.

Руководитель
	ПМ 01 «Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации»

Экзаменационный билет № 19

	Утверждаю

зам. директора по УПР

_________ С.В. Синицына
«____» ____________ 20    г.


1. Менеджер торгового зала предприятия общественного питания должен получить специальную одежду для официантов. Оформите служебную доверенность на получение товарно-материальных ценностей, дополнив ее недостающими реквизитами.
2. Сохраните созданный документ на электронный носитель, распечатайте документ и сохраните документ в электронном виде на рабочем столе головного компьютера.

3. Отредактируйте предложенный преподавателями документ 
ГБПОУ СО «Екатеринбургский техникум отраслевых технологии и сервиса»
	Рассмотрено

методической комиссией

«____» ___________ 20    г.

Руководитель
	ПМ 01 «Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации»

Экзаменационный билет № 20

	Утверждаю

зам. директора по УПР

_________ С.В. Синицына
«____» ____________ 20    г.


1. Составьте письмо-поздравление директору ОАО «ЭКСПОРОСТ» в связи с избранием его председателем совета директоров этого объединения. Укажите деловые качества адресата, выразите надежду на продолжение сотрудничества. Остальные пункты и реквизиты укажите самостоятельно.
2. Сохраните созданный документ на электронный носитель, распечатайте документ и сохраните документ в электронном виде на рабочем столе головного компьютера.

3. Отредактируйте предложенный преподавателями документ

ГБПОУ СО «Екатеринбургский техникум отраслевых технологии и сервиса»
	Рассмотрено

методической комиссией

«____» ___________ 20    г.

Руководитель
	ПМ 01 «Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации»

Экзаменационный билет № 21

	Утверждаю

зам. директора по УПР

_________ С.В. Синицына
«____» ____________ 20    г.


1. Составьте письмо-благодарность директору Института русского языка им. А.С. Пушкина за проведение научно-практического семинара «Современные проблемы риторики». Отметьте высокий уровень подготовки и проведения семинара, широкий круг участников. Укажите на то, что семинар позволил участникам рассмотреть актуальные проблемы риторического образования. Пожелайте успехов и выразите надежду на сотрудничество. Остальные пункты и реквизиты укажите самостоятельно.
2. Сохраните созданный документ на электронный носитель, распечатайте документ и сохраните документ в электронном виде на рабочем столе головного компьютера.

3. Отредактируйте предложенный преподавателями документ 
ГБПОУ СО «Екатеринбургский техникум отраслевых технологии и сервиса»
	Рассмотрено

методической комиссией

«____» ___________ 20    г.

Руководитель
	ПМ 01 «Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации»

Экзаменационный билет № 22

	Утверждаю

зам. директора по УПР

_________ С.В. Синицына
«____» ____________ 20    г.


1. Составьте сопроводительное письмо о направлении комплекса документов по аттестации сотрудников филиала компании «Реклама плюс» в главный офис компании с указанием перечня пересылаемых документов (анкеты, аттестационные листы, решение аттестационной комиссии). Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.
2. Сохраните созданный документ на электронный носитель, распечатайте документ и сохраните документ в электронном виде на рабочем столе головного компьютера.

3. Отредактируйте предложенный преподавателями документ 
ГБПОУ СО «Екатеринбургский техникум отраслевых технологии и сервиса»
	Рассмотрено

методической комиссией

«____» ___________ 20    г.

Руководитель
	ПМ 01 «Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации»

Экзаменационный билет № 24

	Утверждаю

зам. директора по УПР

_________ С.В. Синицына
«____» ____________ 20    г.


1. Составьте письмо с предложением сотрудничества ООО «Инжкомплект» заводу металлоконструкций. Укажите, что фирма специализируется на комплектации объектов строительства и промышленных предприятий металлоконструкциями. Укажите, что компания может обеспечить крупные закупки необходимых товаров и гарантирует своевременность оплаты. Выразите готовность заключить договор о взаимовыгодном сотрудничестве. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.
2. Сохраните созданный документ на электронный носитель, распечатайте документ и сохраните документ в электронном виде на рабочем столе головного компьютера.

3. Отредактируйте предложенный преподавателями документ
