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ЗАВДАННЯ ДЛЯ ДЕРЖАВНОЇ КВАЛІФІКАЦІЙНОЇ АТЕСТАЦІЇ

Державний стандарт професійно-технічної освіти ДСПТО 4115.К74054-2006

Професія - Секретар керівника (організації, підприємства, установи)

Код - 4115. К74054-2006

Кваліфікація  -  Секретар керівника (організації, підприємства, установи)

Білет № 1

1. Специфіка професії «Секретар керівника (організації, підприємства, установи)». 
2. Форми  для реєстрації документів і порядок їх заповнення: реєстраційно-контрольні картки (РКК), автоматизована реєстрація, журнальна форма реєстрації.

3. Надрукуйте довідку на аркуші паперу формату А5 з кутовим штампом.

ДОВІДКА. Дата. Індекс. м. Київ. Магазин № 32 «Одяг». Пан Олійник Сергій Степанович  працює  на заводі слюсарем механічного цеху. Середньомісячна заробітна плата 1800 (одна тисяча вісімсот) грн. Директор заводу І. І. Ганич  Головний бухгалтер А. А. Петренко

Білет № 2

1. Робоче місця секретаря, вплив умов праці на його працездатність і стан здоров’я.
2. Формуляр-зразок організаційно-розпорядчих документів. Реквізити ОРД. Бланк та його склад.
3. Надрукуйте наказ за особовим складом на аркуші паперу А4, залиште місце для кутового штампа. 

НАКАЗ. № 00  від  00.00.00 м. Київ. Про прийняття на роботу. ПРИЗНАЧИТИ: ГОЛУБЧЕНКО Людмилу Володимирівну на посаду ст.техніка сектора інформаційного обслуговування підприємств та організацій сільського господарства з 00.00.0000. Заробітна плата 1670 грн. на місяць. Підстава: заява пані Голубченко Л.В. з візами. Директор інституту (підпис) В. М. Клименко. Візи: Нач.відділу кадрів, керівник структурного підрозділу, плановий відділ. З наказом ознайомлена:  (підпис Л. В. Голубченко).

Білет № 3

1. Функції канцелярії. Вимоги до організації діловодства.
2. Підготування відряджень. Оформлення посвідчення про відрядження.

3. Напишіть на аркуші паперу формату А5 лист-прохання з кутовим розмішенням реквізитів.

Дата. № 245/12. На 13/2-30 від 00.00.0000. Директору ЖБК № 27         п. Нікітіну А. П.  53412, м. Нікополь, вул. Малиновського, 2а. Нікопольське будівельне управління № 7 прохає Вас в порядку шефської допомоги відпустить по безготівковому рахунку 30 (тридцять) великопанельних блоків. Оплату гарантуємо. Директор НБУ № 7   Чуйко О.Б.

Білет № 4

1. Культура поведінки секретаря. Вимоги до зовнішнього вигляду.
2. Характеристика та її реквізити. Особливості складання резюме.
3. Надрукуйте особисте доручення на аркуші паперу формату А5.

ДОРУЧЕННЯ. Я, Петренко Василь Іванович, доручаю одержати в бухгалтерії ПТУ № 44 м. Умані належні мені гроші за березень 2012 року Білоусу Віталію Миколайовичу, за його паспортом серії VII - АМ № 539618, виданим ВВС Шевченківського району м. Луганська 14 жовтня 1985 р., прописаним за адресою: Черкаська область, м.Умань, вул. Київська 14, кв.17. Дата. (підпис Петренко В. І. ). Підпис Петренко В. І. засвідчую: Директор ПТУ № 44 м.Умані А. В. Макаров 00.00.0000.

Білет № 5

1. Специфічні особливості мовлення у сфері управління. Риси офіційно-ділового стилю.

2. Принципи організації документообігу та його складові.

3. Надрукуйте ухвалу на аркуші паперу формату А4.

СВЯТОШИНСЬКА  в м.Києві  РАЙАДМІНІСТРАЦІЯ. ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ. УХВАЛА. Дата. Реєстраційний індекс документа. Про затвердження списків підприємств, організацій і установ району для надання житлової площі громадянам, які перебувають на квартирній черзі. Розглянувши списки для надання житлової площі працівни​кам підприємств, організацій та установ району і пропозиції жит​лової комісії, керуючись «Положенням про порядок надання житлової площі в Україні», виконком. УХВАЛИВ: Пану Сліпченко В.С., менеджеру, який працює в дитсадку № 181 з 1998 р., мешкає за адресою: Київ-012, вул.Зодчих, 30, кв.280, зай​має одну кімнату площею 14,2 кв.м у двокімнатній квартирі, де на вказаній площі проживає чотири особи, для сім'ї у складі:              1) Василя Сергійовича - заявника, 2) Наталії Володимирівни - дружини виділити однокімнатну квартиру в м. Києві по вул. Сонячній, 10, житловою площею 18 кв.м згідно з чергою № 4 з 1998 р. Голова
 (підпис) М. І. Петренко. Секретар (підпис) М.Ф. Волощук.
Білет  № 6

1. Правила складання та оформлення організаційних документів.
2. Особова справа. Склад і розміщення  документів  в особовій справі.
3. Надрукуйте пояснювальну записку на аркуші паперу формату А5.
Директору загальноосвітньої середньої школи № 56 Матвієнку Р.М.            
ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА. 21.05.2012  № 13. Про порушення навчальної дисципліни. Учні 10-В класу не з’явилися на урок біології тому, що відвідували виставку комп’ютерів. Виставку  організувала науково-виробнича фірма «Інтеграл» і запросила учнів на 11-ту годину. Керівник класу                                        (підпис) В.І. Гнатевич.
Білет № 7

1. Технічні засоби секретаря: сучасні засоби зв’язку, робота секретаря на факсимільному апараті.

2. Правила складання та оформлення  службових листів. Види службових листів.

3. Надрукуйте наказ за особовим складом на аркуші паперу А4. Залиште місце для кутового штампа. 

НАКАЗ. 00.00.0000. № 00. м.Одеса. Про переведення на іншу роботу. ПЕРЕВЕСТИ: КОВАЛЬЧУК Тетяну Іванівну, майстра цеху № 3, на постійну роботу на посаду старшого майстра того ж цеху з 00.00.0000 з заробітною платою 2138 (дві тисячі сто тридцять вісім) грн.  на місяць. Підстава: доповідна записка керівника цеху № 3. Директор заводу Т. Н. Кудряшов. Візи: Відділ кадрів, керівник структурного підрозділу, плановий відділ. З наказом ознайомлений. Підпис робітника. У справу 10-17. Н. Г. Кузьменко

Білет № 8

1. Засоби оперативного виведення та тиражування документів: принтер, сканер, ксерокс.
2. Раціональні документопотоки. Взаємодія між основними учасниками документообігу.
3. Надрукуйте протокол на аркуші паперу формату А4.
ФІРМА «РАМІРА». ПРОТОКОЛ № 3 ВИРОБНИЧОЇ НАРАДИ. 18 жовтня 2012 р. м. Київ. Голова зборів: 
Бондарчук В.С. Секретар: 
   Хорошун О.П.
Присутні: генеральний директор Бондарева Л.В., головний бухгалтер Шарій Л.І., співробітники фірми - 27 чол. Відсутні: Люльчук Л.І. ПОРЯДОК ДЕННИЙ:         1. Про підготовку до повної аудиторської перевірки на фірмі. 2. Про укріплення дисципліни персоналу. 1. СЛУХАЛИ: Бондареву Л.І. - Про необхідність проведення аудиторської перевірки в зв'язку з перевіркою податковими органами діяль​ності фірми. ВИСТУПИЛИ: Шарій Т.Б. - вказала на необхідність ретельної підготовки всіх матеріалів бухгалтерії. УХВАЛИЛИ: Усім працівникам бухгалтерії забезпечити своєчасну підготов​ку необхідних матеріалів для аудиторської перевірки. 2. СЛУХАЛИ: Менеджера по персоналу Ляшенко В.В. - доповіла про пос​тійні запізнення працівників відділу реклами та зв'язків з громад​ськістю на роботу. ВИСТУПИЛИ: Заступник завідувача загальним відділом Гладкий О.В. - запро​понував  винести догану співробітникам відділу реклами та зв'яз​ків з громадськістю, які запізнюються. УХВАЛИЛИ: Усім працівникам, які будуть запізнюватись на роботу змен​шувати розмір премії до 20% (текст положення додається). Голова
(підпис)  В.С. Бондарчук. Секретар   (підпис)  О.П. Хорошун
Білет № 9

1. Організація прийому відвідувачів.

2. Правила складання та оформлення розпорядчих документів.

3. На підставі заяви про звільнення з посади за власним бажанням скласти і надрукувати наказ.                                    

            Директору  МЦТПУМ

                                                                              Бурлаці О.В.
                                                                              майстра виробничого навчання

                                                                              Іваненко Надії Василівни

ЗАЯВА


Прошу звільнити мене з посади майстра виробничого навчання за власним бажанням у зв’язку з переходом на іншу роботу.

12.11.2012 р.                                                                            Підпис (Н.В.Іваненко)

Білет № 10

1. Участь секретаря у підготовці та проведенні  нарад.

2. Факси. Службові телеграми, умовні позначення розділових та інших знаків. 
3. Надрукуйте наказ з основної діяльності на аркуші паперу формату А4. Залиште місце для кутового штампа. 

НАКАЗ. 00.00.0000 № 00 м. Луганськ. Про перехід діловодства заводу на  українську мову. Згідно з Законом України «Про мови» діловодство на підприємстві буде переходити на українську мову. У зв’язку з цим НАКАЗУЮ: 1. Усю систему документації на заводі з 00.00.0000 вести державною мовою.    2. Заступнику директора Корнєєву Г. І. , завідувачу канцелярії Розову П. Н., начальнику відділу стандартизації Проніну С. В.  організувати проведення занять з діловодства українською мовою з працівниками, що зайняті підготовкою і оформленням документів, а також з управлінським персоналом у термін до 00.00.0000. Директор заводу Т. В. Дорошенко

Білет № 11

1. Використання Internet  для поширення ділової інформації. Електронна пошта (E-mail). Пошукові системи  мережі Internet. 
2. Довідково-інформаційні документи: анотація, оголошення, доповідна записка, пояснювальна записка, довідка.
3. Надрукуйте доповідну записку на аркуші паперу формату А5 з кутовим штампом.  

ДОПОВІДНА ЗАПИСКА. Дата. № 11-2/234. Київ. Керівнику МП «Укрпобут» п. Савченко І. І.  Про підставу відмови на придбання машини для хімчистки одягу. Трест складається з 10 підприємств, які знаходяться у різних містах, з чисельністю працівників від 30 до 200 осіб. Якщо продуктивність машини ПК-014 кг/год, тоді коефіціент її використання буде низький, неекономічний. На підприємствах бракує 50 м2 для  встановлення дорогої машини. Вважаю, що хімчистку сцецодягу слід робити в міських службах побутового обслуговування. Голова тресту І. Н. Панченко

Білет №  12

1. Основи охорони праці. Основи електробезпеки та пожежної безпеки. Надання першої допомоги потерпілим від нещасних випадків.
2. Документи колегіальних органів: протокол, витяг з протоколу.

3. Надрукуйте лист-запит на аркуші паперу А4. Залиште місце для кутового штампа. 

Голові ВАТ «Енергомашекспорт» п. Виноградову Н.С. 61000 м. Харків, 

вул. Героїв Сталінграда, 25. Прошу Вас розглятути питання про можливість переводу старшого інженера  ВАТ «Енергомашекспорт» п. Яковлєва Н. С.  в Міністерство геології України в порядку переводу. Маємо його згоду. Начальник головного управління кадрами М. П. Миколайчук 

Білет № 13

1. Класифікація документів.
2. Побутова техніка офісу. Використання побутової техніки у роботі секретаря.

3. Надрукуйте заяву про надання навчальної відпустки на аркуші паперу формату А4. 

Генеральному директорові фірми «Партнер» п. Мальцону Ю. В.  офіс-менеджера Чижова С. Н. Заява. Прошу надати мені навчальну відпустку на період 14.01 по 03.02.2012 року для складання зимової екзаменаційної сесії в Київському педагогічному університеті. До заяви додаю довідку-виклик. 10 січня 2012 р. (підпис С.Н.Чижова)

Білет № 14

1. Візитна картка та її використання.
2. Правила складання договорів (контрактів).  Договір з господарчої діяльності.
3. Надрукувати   на аркуші паперу формату А5 ініціативну  службову телеграму. 

ТЕЛЕГРАМА ТЕРМІНОВА УЖГОРОЖ ПЕТРЕНКОВІ ТЕРМІНОВО ВІДПРАВТЕ ВІСІМСОТ ТОН ДИЗЕЛЬНОГО ПАЛИВА РАХУНОК ДОГОВОРУ 296 НР 27 СОЛЯРИС АРХИПЧУК 58000, Чернівці, вул. Волинська, 241 фірма «Солярис» ЛТД  Генеральний директор В. Б. Архипчук  28.01.2012.
Білет № 15

1. Психологічні аспекти ділового спілкування.
2. Правила складання та оформлення наказів.  Накази з основної діяльності. Накази з особового складу.   
3. Надрукуйте розпорядження на аркуші паперу формату А4.
КАБІНЕТ МІНІСТРІВ УКРАЇНИ. РОЗПОРЯДЖЕННЯ. Від «____»____________
2012 р. Київ. № ____. Про затвердження графіка погашення заборгованості. 1. Затвердити графік погашення заборгованості із збору на обов'язкове державне пенсійне страхування, що утворилося ста​ном на ______________ згідно з додатком. 2. Зобов'язати керівників міністерств, інших центральних ор​ганів виконавчої влади, Ради міністрів Автономної Республіки Крим, обласних Київської та Севастопольської міських держав​них адміністрацій, корпорацій і компаній, зазначених у додатку, забезпечити до ___________ виконання затвердженого графіка. 3. Забезпечити…….……………………………...
……………………………………………………………………………………………
4. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на Віце-прем'єр-міністра України…………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………….
Прем'єр-міністр України
_________________

    




              (підпис)
Білет №  16

1. Робота з листами, пропозиціями, заявами та скаргами громадян.
2. Обліково-фінансові документи: акт, доручення, розписка.
3.  Надрукуйте телефонограму на аркуші паперу формату А4. - Сергієнко
тел. 27-06-04 Виробниче ремонтно-експлуатаційне об’єднання Прийняв - Покотило тел. 20-01-12 ТЕЛЕФОНОГРАМА 00.00.0000 № 23/5. 25.02.2012 в 15.00 в НВО «Прилад» відбудуться збори з питання впровадження в виробництво нової технології. На нараду запрошується головний інженер. Адреса: бульвар Парковий, 15. Заст. директора НВО «Прилад» А. В. Сергієнко.
Білет № 17

1. Оформлення приміток, додатків і підстав до тексту. Покликання до тексту та правила їх оформлення.

2. Підготовка і проведення телефонної розмови за власною ініціативою.

3. Надрукуйте наказ по особовому складу на папері формату А4. Залиште місце для кутового штампа. 

НАКАЗ. Дата. Індекс. м.Кривий Ріг. Про надання відпустки. НАДАТИ: ПЕТРОВУ Віктору Васильовичу, старшому економісту відділу праці та заробітної плати, чергову відпустку з 00.00.0000 до 00.00.0000 на 24 робочі дні. Підстава: графік відпусток та заява Петрова В. В. Директор інституту В. М. Леонов. До справи 1-23/2. М. В. Герасимова

Білет № 18

1. Підготовка справ до наступного зберігання. Експертиза цінності документа.
2. Документи по особовому складу: особова картка.

3. Надрукуйте витяг з протоколу. Залиште місце для кутового штампа. 

ВИТЯГ З ПРОТОКОЛУ. 00.00.0000 № 14 м. Дніпродзержинськ Засідання ради трудового комітету. Порядок денний: 3. Інформація про лікувально-профілактичний санаторій «Зелений Бір». Доповідач Ю. М. Ларін 3.СЛУХАЛИ: Заяву Ю. М. Ларіна з клопотанням колективу цеху № 2 про виділення путівки до лікувально-профілактичного санаторію «Зелений Бір» УХВАЛИЛИ:           3.1 Виділити Ю. М. Ларіну путівку до названого санаторію. Голова - Л. С. Ніколаєв Секретар - І. К. Ковальов Вірно Інспектор Н. Л. Зінченко 00.00.0000

Білет № 19

1. Скорочення, які застосовуються в діловому листуванні, правила скорочень слів та словосполучень.

2. Складання  номенклатури  справ. Реквізити номенклатури справ.
3. Надрукуйте лист-повідомлення на аркуші паперу формату А5. Залиште місце для кутового штампа. 

Всеукраїнське експортно-імпортне об’єднання  «Експортліс» Міністерство  Лісового господарства України. 04070, м. Київ, Хрещатик, 5.   Михайловій О.П.  Об’єднання  повідомляє, що учениці 10 класу СЗШ № 10, Миколаєва Тетяна,  Петрова Ольга,  Сизова Ніна, які проходили на протязі місяця виробничу практику в канцелярії,  зарекомендували себе з позитивної сторони. Вони займались і знайомились із специфікою ведення діловодства, виконували роботу секретарів в управліннях  і користувались  повагою серед службовців об’єднання  Заст. генерального директора  Ю. І. Сазонов

Білет № 20

1. Особова картка (особовий листок з обліку кадрів) працівника.

2. Особливості листування з іноземними партнерами.
3. Надрукуйте акт на аркуші паперу формату А4. Залиште місце для кутового штампа. 

АКТ. 31.01.2012. № 11-2/17. м. Нікополь. Про передачу справ бухгалтером розрахункової групи. ЗАТВЕРДЖУЮ Директор фабрики О. І. Іванов 01.02.2012. Підстава: наказ директора фабрики від 28.01.2012 № 01-03/223 Складений комісією у складі: голова - головний бухгалтер Т. Д. Чорногор Члени комісії: 1. Колишній бухгалтер А. Т. Шатрова 2. Бухгалтер Н. І. Полинюк . Внаслідок здавання-приймання справ виявлено: 1. Всі справи по розрахунковій групі проводились вірно. 2. Станом на 15 січня 2012 року всі розрахунки виконані. Складено у 3-х примірниках: 1-й примірник - бухгалтерія; 2-й примірник -  розрахункова група; 3-й примірник  - до справи. Голова комісії Т. Д. Чорногор, члени комісії: А. Т. Шатрова, Н. І. Полинюк   В справу 11-2/17 А. В. Косарьова

Білет № 21

1.   Заява та її різновиди. Заява про прийняття на роботу, її реквізити. 

2. Приймання,  обробка та реєстрація вхідних документів.
3. Надрукуйте наказ на  аркуші папері формату А4. Залиште місце для кутового штампа. 

Міністерство освіти і науки, молоді та спорту  України. НАКАЗ від 02.01.2012 № 12  Київ. Про затвердження «Інструкції з ведення діловодства в центральному апараті Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України».  З метою поглиблення основних положень Єдиної державної системи діловодства  і удосконалення роботи з документами в центральному апараті Міністерства  НАКАЗУЮ: 1. Затвердити «Інструкцію з ведення діловодства в центральному апараті Міністерства освіти і науки України з 02 січня 2012 року». 2. Канцелярії з березня цього року організувати заняття з діловодами по вивченню цієї інструкції. 3. Начальникам структурного підрозділу до 01 лютого 2012 року ознайомити  всіх співробітників; забезпечити роботу з документами відповідно до затвердженої інструкції. 4. Контроль за виконанням цього наказу покласти на канцелярію.  Міністр Д.В.Табачник.
Білет № 22

1. Трудові договори. Види трудових договорів: трудові контракти, трудові угоди.

2. Загальновизнані норми телефонного етикету.

3. Надрукуйте витяг з наказу по особовому складу на аркуші паперу А4. Залиште місце для кутового штампа. 

ВИТЯГ З НАКАЗУ. Дата. Індекс. м. Миколаїв. Про заохочення. ОГОЛОСИТИ ПОДЯКУ: СТЕПАНОВІЙ Анні Олександрівні за плідну роботу у вихованні молоді і в зв’язку з 50-річчям від дня народження. Підстава: рішення директора школи від 00.00.0000 № 21. Начальник управління освіти І.М.Куліш Візи: Відділ кадрів, керівник структурного підрозділу. УЗГОДЖЕНО: Протокол засідання профкому від 00.00.0000 № 14. Вірно. Інспектор Н. Б. Петренко 00.00.0000

Білет №  23

1. Основні правила оформлювання реквізитів. 

2. Культура ділового спілкування. Види, типи і форми ділового спілкування.

3. Надрукуйте постанову на аркуші паперу формату А4.
Герб України. МІНІСТЕРСТВО    УКРАЇНИ. ПОСТАНОВА. «___» _____ 2011 р.                                                                         м. Київ. Текст: 1. Констатуюча частина. 2. Розпорядча частина. ПОСТАНОВИВ (чи ПОСТАНОВЛЯЄ): 1._______________.  2._______________. Керівник установи (підпис) ініціали, прізвище. Секретар (підпис) ініціали, прізвище.
Білет № 24

1. Документація з особового складу: заява, анкета, автобіографія, характеристика, резюме.
2. Трудові книжки. Загальні положення. Заповнення трудових книжок.

3. Надрукуйте вказівку на аркуші паперу формату А4.

Назва вищого органу. Назва структури, підпорядкованої вищому органу. ВКАЗІВКА. 20.10.2011 м. Харків № 29. Про дотримання вимог пожежної безпеки. Відповідно до вказівки заступника міністра від...  №...  ВИМАГАЮ: 
1. Забезпечити виконання приписів державного пожежного нагляду в установлені терміни. 2. 
Встановити суворий протипожежний режим у приміщеннях. 3. Заборонити застосування електронагрівальних приладів із відкритими спіралями. 4. Організувати проведення розрахунків струмоприймачів, замірів опору ізоляції електромереж, проведення інструктажів із працівниками щодо дотримання ними вимог пожежної безпеки. 5. Попереджаю про персональну відповідальність керівників усіх рівнів за дотримання вимог пожежної безпеки на об'єктах інституту. Начальник (звання)  (підпис) ініціали, прізвище.
Білет № 25

1. Організація контролю за виконанням документів.
2. Вкладка до трудової книжки. Видача трудової книжки в разі звільнення. Дублікат та витяг з трудової книжки.

3. Надрукуйте заяву про прийняття на роботу на аркуші паперу формату А4. Директору  заводу «Неон» п. Литвиненку А. В. , Солов’яненко Оксани Іванівни (мешкаю за адресою: вул. Озерна, 17, кв.192, м. Київ, 02714;  тел.611 11 13). Заява.  Прошу прийняти мене на роботу на посаду інспектора відділу кадрів. До заяви додаю: 1) трудову книжку; 2) копію диплома; 3) автобіографію.        08 лютого 2012 р. (підпис О. І. Солов’яненко)







