2.3. Итоговая аттестация
Освоение программы завершается итоговой аттестацией в форме квалификационного экзамена.
Экзаменационный билет включает в себя 3 вопроса:
1 и 2 – теоретические,
3 - практическое задание.

Перечень теоретических вопросов:

1. Виды и характеристика организационных документов (уставы, положения, правила, инструкции).
2. Виды информационно-справочной документации, характеристика, особенности.
3. Правила оформления и подписания информационно-справочной документации.
4. Распорядительная документация: виды, уровни
5. Распорядительные документы, издаваемые в условиях единоличного принятия решений (приказы, распоряжения, указания).
6. Распорядительные документы, издаваемые в условиях коллегиальности (постановления, решения).
7. Назначение распорядительной документации. Правила оформления.
8. Делопроизводство: предмет, содержание и понятие
9. Понятие документа и его функции
10. Классификация документов
11. Государственные стандарты на документацию. 
12. Характерные признаки языка делового стиля
13. Требования к оформлению служебных писем
14. Кадровое делопроизводство: задачи и функции
15. Виды кадровой документации
16. Процесс оформления на работу: этапы, документация
17. Документирование перевода на другую работу
18. Документирование увольнения работника
19. Порядок оформления поощрения работников и наложения дисциплинарных взысканий.
20. Документы учета труда: личная карточка Т2, табель учета рабочего времени.
21. Особенности ведения трудовых книжек работников в организации
22. Понятие «документ». Виды документов.
23. Понятие документооборота.
24. Понятия «информация» и «документ», их связь.
25. Обработка отправляемой корреспонденции (исходящая документация)
26. Обработка поступающей корреспонденции (входящая документация)
27. Этапы работы с внутренними документами
28. Документы организации, подлежащие оперативному хранению.
29. Задачи и функции службы ДОУ.
30. Законодательные и нормативные акты, устанавливающие правила оформления документов.
31. Определение номенклатуры дел. Какие задачи решает номенклатура дел.
32. Дело. Формирование и оформление дел.
33. Подготовка документов к архивному хранению.
34. Порядок передачи документов на архивное хранение.
35. Понятие конфиденциального производства
36. Основные принципы организации конфиденциального документооборота
37. Формы уязвимости документированной информации
38. Виды информации: общедоступная и с ограниченным доступом
39. Общие требования к составлению кадровых документов.
40. Организация работы с конфиденциальными документами.
41. Основные виды делопроизводственной деятельности.
42. Особенности оформления документов по личному составу.
43. Регистрация документов – значение и задачи. 
44. Требования к оформлению дел, принимаемых в архив. 
45. Требования по оформлению обращений. Порядок обработки обращений граждан. 
46. Экспертиза ценности документов и экспертные комиссии.
47. Классификация служебных писем по разным основаниям
48. Общие требования к созданию документов в соответствии с ГОСТ 7.0.97 – 2025
49. Штатное расписание.
50. Общие правила оформления трудового договора.


2.Перечень практических заданий

1. Составить памятку «правила делового телефонного разговора»
2. Оформить заявление о приеме на работу
3. Оформить деловое письмо
4. Оформить резюме соискателя
5. Указать реквизиты приказа руководителя организации
6. Оформить анкету
7. Оформить приказ о приеме на работу
8. Оформить приказ о переводе работника на другую должность
9. Оформить приказ об увольнении
10. Оформить приказ о предоставлении отпуска
11. Оформить служебную записку
12. Оформить справку с места работы
13. Составить схему этапов прохождения исходящих документов
14. Составить схему этапов прохождения входящих документов
15. Составить схему этапов прохождения внутренних документов
16. Оформить обложку дела «Приказы по личному составу»
17. Оформить объяснительную записку
18. Составить алгоритм приема на работу
19. Составить алгоритм перевода работника на другую должность
20. Составить алгоритм увольнения работника
21. Составить список документов предоставляемых соискателем при приеме на работу
22. Составить список документов оформляемых при увольнении работника
23. Составить схему жизненного цикла документа в организации
24. Составить образец штатного расписания подразделения организации
25. Составить и оформить номенклатуру дел подразделения организации


