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ВОПРОСЫ И ЗАДАНИЯ

по дисциплине

Компьютерное делопроизводство

а) для проверки уровня знаний

1. Виды управленческих документов.

2. Системы документации по управлению персоналом.

3. Основные форматы, используемые в делопроизводстве.
4. Состав реквизитов документов. 
5. Правила размещения реквизитов в документе.
6. Формы и содержание бланков конкретных видов документов.

7. Этапы составления документа. 
8. Процедуры, выполняемые кадровой службой при оформлении приема на работу, и создаваемые при этом документы. 

9. Содержание основных документов при приеме на работу.

10. Личная карточка, её структура. Сведения, вносимые в личную карточку. 
11. Процедуры, выполняемые кадровой службой при оформлении перемещения персонала, и создаваемые при этом документы.
12. Содержание основных документов оформляемых при перемещении персонала.
13. Процедуры, выполняемые кадровой службой при оформлении перемещения персонала, и создаваемые при этом документы.
14. Содержание основных документов оформляемых при увольнении работника.
15. Порядок работы с документами, поступающими в организацию.

16. Порядок работы с документами, отправляемыми из организации.

17. Порядок работы с внутренними документами.

18. Контроль исполнения документов.

19. Использование документов в информационно-справочной работе.

20. Особенности хранения документов в электронной форме. Средства и способы обеспечения сохранности документов в электронной форме.

21. Программные продукты автоматизации делопроизводства, их возможности.

22. Программный комплекс для автоматизации делопроизводства. Задачи, решаемые программным комплексом автоматизации делопроизводства.

23. Основные подходы к организации компьютеризированного рабочего места специалиста по делопроизводству.

24. Состав комплекса технических и программных средств автоматизированного рабочего места специалиста по делопроизводству.

25. Организация автоматизированного рабочего места специалиста по делопроизводству.

б) для проверки практических умений

1. Разработать и оформить общий бланк организации.

2. Разработать и оформить бланк приказа.

3. Разработать и оформить бланк служебного письма.

4. Разработать и оформить положение о кадровой службе.

5. Разработать и оформить правила внутреннего трудового распорядка.

6. Разработать и оформить должностную инструкцию менеджеру по подбору персонала.

7. Разработать и оформить приказ (тема по решению преподавателя).

8. Разработать и оформить акт (тема по решению преподавателя).

9. Разработать и оформить служебное письмо (тема по решению преподавателя).

10. Разработать и оформить служебную записку(тема по решению преподавателя).

11. Оформить приказ о приеме на работу по унифицированной форме Т-1 с помощью средств MS Oficce.

12. Оформить личную карточку работника с использованием унифицированной формы Т-2 с помощью средств MS Oficce.
13. Оформить приказ о переводе на другую работу по унифицированной форме Т-5, внести запись об увольнении в личную карточку работника (Т-2) с помощью средств MS Oficce.

14. Составить и оформить график отпусков работников с помощью средств MS Oficce по унифицированной форме Т-7.

15. Оформить приказ о предоставлении отпуска по унифицированной форме Т-6, внести запись об увольнении в личную карточку работника (Т-2) с помощью средств MS Oficce.

16. Оформить приказ о направлении в командировку и служебного задания по унифицированным формам Т-9 и Т-10а с помощью средств MS Oficce.

17. Оформить приказ на увольнение работника по унифицированной форме Т-8, внести запись об увольнении в личную карточку работника (Т-2) с помощью средств MS Oficce.

18. Спроектировать автономную базу данных кадровой службы с помощью средств MS Oficce.
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