
Министерство науки и высшего образования Российской Федерации 

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего образования 

«Магнитогорский государственный технический университет им. Г.И. Носова» 

 

Многопрофильный колледж 

 

 

 
 

 

 

 

МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ 

ДЛЯ ПРАКТИЧЕСКИХ  ЗАНЯТИЙ 

МЕЖДИСЦИПЛИНАРНОГО КУРСА  

МДК.01.04 Технология выполнения работ при устройстве, ремонте и содержании автомо-

бильных дорог, искусственных сооружений и тротуаров 

для обучающихся специальности  

 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Магнитогорск, 2023 

  



ОДОБРЕНО 

Предметно-цикловой комиссией «Строительства 

и земельно-имущественных отношений» 

Председатель Ю.Н. Заиченко 

Протокол № 11 от 21.06.2023г.  

 

 

Методической комиссией МпК 

 

Протокол №6 от 28.06.2023г 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Разработчик: 

преподаватель ФГБОУ ВО «МГТУ им. Г.И. Носова» Многопрофильный колледж 

Е.И. Фазлыева 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Методические указания по выполнению практических работ разработаны на основе рабо-

чей программы профессионального модуля «ПМ.01 Осуществление организационного и докумен-

тационного обеспечения деятельности организации». 

Содержание практических работ ориентировано на подготовку обучающихся к освоению вида 

деятельности ВД 1. Осуществление организационного и документационного обеспечения деятель-

ности организации программы подготовки специалистов среднего звена по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение и овладению профессиональными 

компетенциями.  

 

 

 

  



3 
 

СОДЕРЖАНИЕ 

 

1 Пояснительная записка          4 

 

2 Методические указания          7 

Практическое занятие № 1          7 

Практическое занятие № 2          15 

Практическое занятие № 3          22 

Практическое занятие № 4          27 

Практическое занятие  №5          31 

Практическое занятие  №6          34 

Практическое занятие № 7          38 

Практическое занятие № 8          44 

Практическое занятие № 9          48 

Практическое занятие  №10         51 

Практическое занятие  №11         54 

 

 

 

 

 

 

 

  



1 ВВЕДЕНИЕ 

 

Важную часть теоретической и профессиональной практической подготовки обучающих-

ся составляют практические занятия 

Состав и содержание практических занятий направлены на реализацию Федерального го-

сударственного образовательного стандарта среднего профессионального образования 

Ведущей дидактической целью практических занятий является формирование профес-

сиональных практических умений (умений выполнять определенные действия, операции, не-

обходимые в последующем в профессиональной деятельности), необходимых в последующей 

учебной деятельности. 

В соответствии с рабочей программой ПМ. 01. Осуществление организационного и доку-

ментационного обеспечения деятельности организации, МДК 01.04. Документационное обес-

печение кадровой службы предусмотрено проведение практических занятий. 

В результате их выполнения, обучающийся должен: 

Уметь: 

У1 использовать средства информационных и коммуникационных технологий для получения и 

передачи информации; 

У2 вести учѐтные регистрационные формы, использовать их для информационной работы и 

работы по контролю исполнения поручений; 

У3 устанавливать и поддерживать коммуникации в процессе делового общения с помощью 

средств информационных и коммуникационных технологий; 

У4 сглаживать конфликтные и сложные ситуации межличностного взаимодействия; 

соблюдать служебный этикет; 

У5 обеспечивать информационную безопасность деятельности организации. 

У6 встречать посетителей, получать первичную информацию о посетителях, устанавливать по-

рядок приѐма для различных категорий посетителей; 

У7 вести учѐтные регистрационные формы по приѐму посетителей и оформлять пропуска;  

У8 вести приѐм, передачу и отправку документов; 

У9 организовывать и бронировать переговорные комнаты; 

У10 сервировать чайные (кофейные) столы в офисе;  

У11 применять в работе средства информационных и коммуникационных технологий; 

У18 составлять и оформлять документы для деловых поездок;  

У19 осуществлять тревел-поддержку деловых поездок; 

У20 согласовывать с принимающей стороной протокол планируемых мероприятий и формиро-

вать программу деловой поездки;  

У21 формировать программу деловой поездки; 

У30 составлять проекты организационных, распорядительных и информационно-справочных 

документов, в том числе документов, содержащих конфиденциальную информацию; 

У31 оформлять организационно-распорядительные документы (оригиналы и копии); 

У32 сканировать, копировать и конвертировать документы в различные форматы; 

У33 осуществлять проверку проектов документов на соответствие правилам делопроизводства; 

У34 принимать и проводить первичную обработку входящих документов;  

У35 проводить предварительное рассмотрение входящих и внутренних документов; 

У36 регистрировать входящие, исходящие и внутренние документы;  

У37 контролировать маршрутизацию документопотоков в организации (согласование, подпи-

сание, утверждение, регистрация, ознакомление и исполнение документов) 

У38 осуществлять сроковый контроль исполнения документов;  

У39 осуществлять подготовку и отправку исходящих документов; 

У40 составлять отчѐты и аналитические справки об исполнении документов; 

У41 вести информационно-справочную работу по документам; 

У42 осуществлять работу с организационно-распорядительными документами в автоматизиро-

ванных системах. 
У43 обеспечивать сохранность персональных данных работников; 
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У44 организовывать документооборот по представлению документов по персоналу в государ-

ственные органы; 

У45 вести воинский учѐт работников; 

У46 вести учѐт рабочего времени работников; 

У47 оформлять организационно-распорядительные документы по личному составу; 

У48 вести регистрацию, учѐт, оперативное хранение документов по личному составу; 

У49 вести документацию, подтверждающую сведения о трудовой деятельности и трудовом 

стаже работников; 

У50 формировать личные дела работников; 

У51 оформлять дела по личному составу для передачи в архив организации; 

работать со специализированными информационными системами и базами данных по ведению 

учѐта и движению работников. 

У52 разрабатывать номенклатуру дел организации; 

У53 проверять правильность оформления документов и отметки об их исполнении перед их 

формированием в дело для последующего хранения; формировать дела, контролировать пра-

вильное и своевременное распределение и подшивку документов в дела в соответствии с но-

менклатурой дел; 

У54 проверять сроки хранения документов, составлять протокол работы экспертной комиссии 

по подготовке документов к передаче в архив;  

У55 составлять акт о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению; 

У56 оформление дел временного, постоянного, долговременного сроков хранения; 

У57 составлять описи дел структурных подразделений постоянного, долговременного сроков 

хранения для передачи дел в архив организации;  

Содержание практических и лабораторных занятий ориентировано на формирование общих 

компетенций по профессиональному модулю программы подготовки специалистов среднего звена 

по специальности и овладению профессиональными компетенциями 

ПК 1.1. Осуществлять приѐм-передачу управленческой информации с помощью средств 

информационных и коммуникационных технологий. 

ПК 1.2. Координировать работу приемной руководителя, зон приема различных катего-

рий посетителей организации. 

ПК 1.4. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников  

организации 

ПК 1.7. Оформлять организационно-распорядительные документы и организовывать ра-

боту с ними, в том числе с использованием автоматизированных систем. 

ПК 1.8. Оформлять документы по личному составу и организовывать работу с ними, в 

том числе с использованием автоматизированных систем. 

ПК 1.9. Организовывать текущее хранение документов, обработку дел для оперативного 

и архивного хранения, в том числе с использованием автоматизированных систем. 

А также формированию общих компетенций 

ОК 1. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно 

к различным контекстам. 

ОК 2. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации, 

и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности;. 

ОК 4. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде.. 

ОК 5. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке 

Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста 

ОК 9. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках. 

Выполнение обучающимися практических работ по ПМ. 01. Осуществление организаци-

онного и документационного обеспечения деятельности организации, МДК 01.04. Документа-

ционное обеспечение кадровой службы направлено на:  



• обобщение, систематизацию, углубление и закрепление полученных теоретических зна-

ний по конкретным темам ПМ; 

• формирование умений применять полученные знания на практике; 

• развитие интеллектуальных умений у будущих специалистов; 

• выработка при решении поставленных задач таких профессионально значимых качеств, 

как самостоятельность, ответственность, точность, творческая инициатива. 

Практические занятия проводятся после соответствующей темы, которая обеспечивает нали-

чие знаний, необходимых для ее выполнения.  
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2 МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ 

 

Тема 1. Нормативно-правовое регулирование трудовых отношений 

 

Практическое занятие № 1 

Оформление согласия на обработку персональных данных,  

пакета документов по воинскому учету,  

табеля учета рабочего времени 

 

Цель работы: применение и совершенствование знаний, полученных при изучении тео-

ретического материала 

 

Выполнив работу, Вы будете: 

уметь: 

У1 использовать средства информационных и коммуникационных технологий для 

получения и передачи информации; 

У2 вести учѐтные регистрационные формы, использовать их для информационной ра-

боты и работы по контролю исполнения поручений; 

У3 устанавливать и поддерживать коммуникации в процессе делового общения с по-

мощью средств информационных и коммуникационных технологий;  

У4 сглаживать конфликтные и сложные ситуации межличностного взаимодействия;  

соблюдать служебный этикет; 

У5 обеспечивать информационную безопасность деятельности организации.  

У6 встречать посетителей, получать первичную информацию о посетителях, устанав-

ливать порядок приѐма для различных категорий посетителей; 

У7 вести учѐтные регистрационные формы по приѐму посетителей и оформлять про-

пуска;  

У8 вести приѐм, передачу и отправку документов; 

У11 применять в работе средства информационных и коммуникационных технологий;  

У30 составлять проекты организационных, распорядительных и информационно-

справочных документов, в том числе документов, содержащих конфиденциальную 

информацию; 

У31 оформлять организационно-распорядительные документы (оригиналы и копии); 

У32 сканировать, копировать и конвертировать документы в различные форматы;  

У33 осуществлять проверку проектов документов на соответствие правилам делопро-

изводства; 

У34 принимать и проводить первичную обработку входящих документов;  

У35 проводить предварительное рассмотрение входящих и внутренних документов  

У37 контролировать маршрутизацию документопотоков в организации (согласование, 

подписание, утверждение, регистрация, ознакомление и исполнение документов)  

У38 осуществлять сроковый контроль исполнения документов;  

У39 осуществлять подготовку и отправку исходящих документов; 

У40 составлять отчѐты и аналитические справки об исполнении документов; 

У41 вести информационно-справочную работу по документам; 

У42 осуществлять работу с организационно-распорядительными документами в ав-

томатизированных системах. 

У43 обеспечивать сохранность персональных данных работников; 

У44 организовывать документооборот по представлению документов по персоналу в 

государственные органы; 

У45 вести воинский учѐт работников; 

У46 вести учѐт рабочего времени работников; 

У47 оформлять организационно-распорядительные документы по личному составу; 

У48 вести регистрацию, учѐт, оперативное хранение документов по личному составу;  



У49 вести документацию, подтверждающую сведения о трудовой деятельности и 

трудовом стаже работников; 

У50 формировать личные дела работников; 

У51 оформлять дела по личному составу для передачи в архив организации; 

работать со специализированными информационными системами и базами данных по 

ведению учѐта и движению работников. 

 

Материальное обеспечение: 

– Мультимедийные средства хранения, передачи и представления информации. 

– Учебно-методическая документация, дидактические средства. 

– Персональные компьютеры с пакетом MS Office, выходом в Интернет и с доступом в 

электронную информационно-образовательную среду университета. 

– Программное обеспечение и Интернет-ресурсы 

 

Задание: 

1. Оформите согласия на обработку персональных данных работника,  

2. Изучить "Методические рекомендации по ведению воинского учета в организациях" 

(утв. Генштабом Вооруженных Сил РФ 11.07.2017) и оформить пакет документов по 

воинскому учету,  

3. Изучите Постановление Госкомстата РФ от 05.01.2004 N 1 "Об утверждении унифи-

цированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты" и 

оформите табель учета рабочего времени. 

 

Порядок выполнения работы: 

1. Изучите нормативно-правовые акты.  

2. Оформите документы, с помощью образцов.  
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Ход работы: 

 

Приложение 1 

 

Образец  

 

СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

  

Я,___________________________________________________________________________

__________________________, паспорт серия _____ № ______ выдан «__» ______ г. 

__________________________________________________________,  
                         (кем выдан)                            

зарегистрированной(го) по адресу: ________________________ даю 

_____________________________________________ 
                                          (наименование оператора) 

 (ОГРН _____________, ИНН __________), зарегистрированному по адресу: 

______________________ _________________________________________________, (далее – 

оператор) согласие на обработку своих персональных данных.  

В лице представителя субъекта персональных данных  (заполняется в случае получения 

согласия от  представителя субъекта персональных данных) 

_____________________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество полностью) 

паспорт серия _____ № ______ выдан «__» ______ г. ___________________________,  
                                                       (кем выдан 

проживающий по адресу: ____________________________________________________ 

действующий от имени субъекта персональных данных на основании  

____________________________________________________________________________ 
(реквизиты доверенности или иного документа, подтверждающего полномочия представителя) 

Цель обработки персональных данных: 

- обеспечение соблюдения требований законодательства Российской Федерации; 

- оформление и регулирование трудовых отношений; 

- отражение информации в кадровых документах; 

- начисление заработной платы; 

- исчисление и уплата налоговых платежей, предусмотренных законодательством Россий-

ской Федерации; 

- представление законодательно установленной отчетности в отношении физических лиц 

в ИФНС и внебюджетные фонды; 

- подача сведений в банк для оформления банковской карты и последующего перечисле-

ния на нее заработной платы; 

- предоставление налоговых вычетов; 

- обеспечение безопасных условий труда; 

- исполнение обязательств, предусмотренных договорами ________________________ 
                                                                                                                           (указать какими) 

_____________________________________________________________________________ 
(указать иные цели (при наличии) 

_____________________________________________________________________________ 

Перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие: 

- фамилия, имя, отчество; 

- год, месяц, дата и место рождения; 

- свидетельство о гражданстве (при необходимости); 

- реквизиты документа, удостоверяющего личность; 

- идентификационный номер налогоплательщика, дата постановки его на учет, реквизиты 

свидетельства постановки на учет в налоговом органе; 



- номер свидетельства обязательного пенсионного страхования, дата регистрации в сис-

теме обязательного пенсионного страхования; 

- номер полиса обязательного медицинского страхования; 

- адрес фактического места проживания и регистрации по месту жительства и (или) по 

месту пребывания; 

- почтовый и электронный адреса; 

- номера телефонов; 

- фотографии; 

- сведения об образовании, профессии, специальности и квалификации, реквизиты доку-

ментов об образовании; 

- сведения о семейном положении и составе семьи; 

- сведения об имущественном положении, доходах, задолженности; 

- сведения о занимаемых ранее должностях и стаже работы, воинской обязанности, воин-

ском учете; 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

(указать иные категории ПДн, в случае их обработки) 

 

Наименование или фамилия, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку 

персональных данных по поручению оператора, если обработка будет поручена такому ли-

цу___________________________________________ 
(указать полное наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество и адрес физического лица, осу-

ществляющего обработку персональных данных по поручению оператора, которому будет поручена обработка) 

 

Перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие, 

общее описание используемых оператором способов обработки персональных данных: 

Обработка вышеуказанных персональных данных будет осуществляться путем смешан-

ной (автоматизированной, не автоматизированной) обработки персональных данных. 

Сбор, запись, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), 

извлечение, использование, передача (распространение, предоставление, доступ), обезличива-

ние, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных  (только те, которые приме-

няются реально) 

 

Обработка вышеуказанных персональных данных будет осуществляться путем 

___________________________________________________________________________ обра-

ботки персональных данных. 
                     (указать способ обработки (смешанной, автоматизированной, неавтоматизированной) 

 

Даю согласие на передачу (предоставление) оператором моих данных: 

___________________________________________ 
(указать полное наименование юридического лица; фамилия, имя, отчество и адрес физического  лица; пе-

редачу которым дается согласие) 

путем ___________________________________________________________________ 
                                                                                 (предоставления, допуска, предоставления) 

 

Срок, в течение которого действует согласие субъекта персональных данных, а также 

способ его отзыва, если иное не установлено федеральным законом; 

 

Настоящее согласие на обработку персональных данных действует с момента его пред-

ставления оператору  

до «__» _________20___ г. или на период действия ________________ и может быть ото-

звано мной в любое время путем подачи оператору заявления в простой письменной форме. 

Персональные данные субъекта подлежат хранению в течение сроков, установленных за-

конодательством Российской Федерации. Персональные данные уничтожаются: по достиже-
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нию целей обработки персональных данных; при ликвидации или реорганизации оператора; на 

основании письменного обращения субъекта персональных данных с требованием о прекраще-

нии обработки его персональных данных (оператор прекратит обработку таких персональных 

данных в течение 3 (трех) рабочих дней, о чем будет направлено письменное уведомление 

субъекту персональных данных в течение 10 (десяти) рабочих дней. 

 

 

____________________________________   /______________/     «__» ________ 20__ г. 

  



Приложение 2 

Наименование организации 

 

ПРИКАЗ 

 

"__" _________ 20__ г. N ____ 

 

г. Москва 

 

Об организации воинского учета граждан, 

в т.ч. бронирования граждан, пребывающих в запасе 

 

    Во  исполнение  федеральных  законов  от  31  мая  1996  г. N 61-ФЗ "Об обороне",  от  

26  февраля  1997 г. N 31-ФЗ "О мобилизационной подготовке и мобилизации  в  Российской  

Федерации",  от  28  марта  1998  г. N 53-ФЗ "О воинской  обязанности  и  военной  службе"  и  

постановления  Правительства Российской Федерации от 27 ноября 2006 г. N 719 "Об утвер-

ждении Положения о воинском учете" приказываю: 

    1. Начальнику отдела кадров ___________________________________________ 

                                         (фамилия, имя и отчество) 

организовать   воинский   учет    всех    категорий   работающих   граждан, подлежащих   воин-

скому  учету,  в  т.ч.  обеспечить  бронирование  граждан, пребывающих  в  запасе.  Разрабо-

тать функциональные обязанности работников, осуществляющих воинский учет,  и  предста-

вить  на  утверждение  в  срок  до "__" _______ 20__ г. 

    2.  Обязанности по ведению воинского учета граждан, в т.ч. бронированию граждан,  пребы-

вающих  в  запасе,  и  хранению  бланков  строгой отчетности возложить на 

_____________________________________________________________. 
                         (должность, фамилия, имя и отчество) 

    3. При временном убытии _______________________________________________ 
                                    (фамилия и инициалы работника,   осуществляющего воинский учет) 

в отпуск, командировку или на  лечение  временное  исполнение  обязанностей по   ведению   

воинского   учета  граждан,  в  т.ч.  бронированию  граждан, пребывающих в запасе, возлагать 

на _______________________________________________________________________________. 
                                    (должность, фамилия, имя и отчество) 

    Документы,  необходимые  для  работы  по воинскому учету и бронированию граждан, пере-

давать по акту. 

    4.  Настоящий приказ объявить руководителям структурных подразделений и должностным 

лицам, назначенным ответственными за ведение воинского учета. 

    5.  Контроль  за  исполнением  приказа  оставляю за собой. 

 

Руководитель организации    _____________     _____________________________ 
                                 (подпись)          (инициал имени, фамилия) 
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Приложение 3 

 

 
Приложение 4 

 

 
Форма представления результата: оформленные документы 

 

Критерии оценки:  

Оценка "отлично" выставляется студенту, если он глубоко и прочно усвоил программ-

ный материал, исчерпывающе, последовательно, четко и логически стройно его излагает, умеет 

тесно увязывать теорию с практикой, свободно справляется с задачами, вопросами и другими 

видами применения знаний, причем не затрудняется с ответом при видоизменении заданий, 

использует в ответе материал монографической литературы, правильно обосновывает принятое 



решение, владеет разносторонними навыками и приемами выполнения практических задач. 

Оформленные документы соответствуют нормативным документам, правилам и стандартам. 

Оценка "хорошо" выставляется студенту, если он твердо знает материал, грамотно и по 

существу излагает его, не допуская существенных неточностей в ответе на вопрос, правильно 

применяет теоретические положения при решении практических вопросов и задач, владеет не-

обходимыми навыками и приемами их выполнения. Оформленные документы соответствуют 

нормативным документам, правилам и стандартам. 

Оценка "удовлетворительно" выставляется студенту, если он имеет знания только ос-

новного материала, но не усвоил его деталей, допускает неточности, недостаточно правильные 

формулировки, нарушения логической последовательности в изложении программного мате-

риала, испытывает затруднения при выполнении практических работ. 

Оценка "неудовлетворительно" выставляется студенту, который не знает значительной 

части программного материала, допускает существенные ошибки, неуверенно, с большими за-

труднениями выполняет практические работы. Оформленные документы не соответствуют 

нормативным документам  
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Тема 2. Комплекс документов по установлению трудовых правоотношений 

 

Практическое занятие № 2.  

Оформление трудового договора и 

 заполнение унифицированных форм первичной учѐтной документации 
 
Цель: применение и совершенствование знаний, полученных при изучении теоретиче-

ского материала 

 

Выполнив работу, Вы будете: 

уметь:  

У1 использовать средства информационных и коммуникационных технологий для 

получения и передачи информации; 

У2 вести учѐтные регистрационные формы, использовать их для информационной ра-

боты и работы по контролю исполнения поручений; 

У3 устанавливать и поддерживать коммуникации в процессе делового общения с по-

мощью средств информационных и коммуникационных технологий; 

У4 сглаживать конфликтные и сложные ситуации межличностного взаимодействия;  

соблюдать служебный этикет; 

У5 обеспечивать информационную безопасность деятельности организации.  

У6 встречать посетителей, получать первичную информацию о посетителях, устанав-

ливать порядок приѐма для различных категорий посетителей; 

У7 вести учѐтные регистрационные формы по приѐму посетителей и оформлять про-

пуска;  

У8 вести приѐм, передачу и отправку документов; 

У11 применять в работе средства информационных и коммуникационных технологий;  

У30 составлять проекты организационных, распорядительных и информационно-

справочных документов, в том числе документов, содержащих конфиденциальную инфор-

мацию; 

У31 оформлять организационно-распорядительные документы (оригиналы и копии); 

У32 сканировать, копировать и конвертировать документы в различные форматы; 

У33 осуществлять проверку проектов документов на соответствие правилам делопро-

изводства; 

У34 принимать и проводить первичную обработку входящих документов;  

У35 проводить предварительное рассмотрение входящих и внутренних документов 

У37 контролировать маршрутизацию документопотоков в организации (согласование, 

подписание, утверждение, регистрация, ознакомление и исполнение документов)  

У38 осуществлять сроковый контроль исполнения документов;  

У39 осуществлять подготовку и отправку исходящих документов; 

У40 составлять отчѐты и аналитические справки об исполнении документов;  

У41 вести информационно-справочную работу по документам; 

У42 осуществлять работу с организационно-распорядительными документами в ав-

томатизированных системах. 

У43 обеспечивать сохранность персональных данных работников;  

У44 организовывать документооборот по представлению документов по персоналу в 

государственные органы; 

У45 вести воинский учѐт работников; 

У46 вести учѐт рабочего времени работников; 

У47 оформлять организационно-распорядительные документы по личному составу;  

У48 вести регистрацию, учѐт, оперативное хранение документов по личному составу;  

У49 вести документацию, подтверждающую сведения о трудовой деятельности и 

трудовом стаже работников; 

У50 формировать личные дела работников; 



У51 оформлять дела по личному составу для передачи в архив организации;  

работать со специализированными информационными системами и базами данных по 

ведению учѐта и движению работников. 

 

Материальное обеспечение: 

– Мультимедийные средства хранения, передачи и представления информации. 

– Учебно-методическая документация, дидактические средства. 

– Персональные компьютеры с пакетом MS Office, выходом в Интернет и с доступом в 

электронную информационно-образовательную среду университета. 

– Программное обеспечение и Интернет-ресурсы 

 

Задание:  

1. Составить образец трудового договора для вашей организации. 

2. Заполните следующие формы первичных учетных документов по учету кадров 

 Приказ (распоряжение) о приеме работника на работу (Унифицированная форма N Т-1) 

(ОКУД 0301001)   

 Приказ (распоряжение) о приеме работников на работу (Унифицированная форма N Т-

1а) (ОКУД 0301015 

 Учетная карточка научного, научно-педагогического работника (Унифицированная 

форма N Т-4) (ОКУД 0301003)   

 

Порядок выполнения работы: 

1. При самостоятельном составлении договора следует принимать во внимание его струк-

туру и необходимость описания всех основных пунктов. Он должен быть составлен в двух эк-

земплярах, по одному для каждой стороны, и включать в себя следующие основные состав-

ляющие договора пункты: 

1. шапка (преамбула договора) 

2. предмет договора 

3. обязательства сторон 

4. условия выполнения 

5. стоимость и порядок расчетов 

6. ответственность 

7. непредвиденные обстоятельства 

8. порядок разрешения споров  

9. срок действия 

10. реквизиты сторон 

ПРИ СОСТАВЛЕНИИ СВОЕГО ОБРАЗЦА, МОЖНО ВОСПОЛЬЗОВАТЬСЯ КОНСТРУКТО-

РОМ ДОГОВОРОВ КОНСУЛЬТАНТ+ 

2. При заполнении унифицированных форм, используй методические указания к МДК.01.01. 

 

Ход работы: 

 Приложение 5 

 

Образец 

 

ТРУДОВОЙ ДОГОВОР №  5 

 

 

г. Магнитогорск                                                                                    «28» октября  2022 г. 
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Пятерочка ООО«АГРОТОРГ», именуемое в дальнейшем «Работодатель», в лице гене-

рального директора Владислав Курбатов , действующего на основании Устава с одной 

стороны, 

и гражданин (ка)  Иванов Павел Алексеевич , именуемая в дальнейшем «Работник», дей-

ствующий от своего имени, с другой стороны, в дальнейшем совместно именуемые «Сто-

роны», а по отдельности – «Сторона», заключили в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации настоящий Трудовой договор о нижеследующем: 

1. Предмет Трудового договора 

1.1. Работник  принимается на работу в магазин на должность: товароведа 

1.2. Место работы: Пятерочка  адрес: Пр.Карла Маркса 117 

1.3. Настоящий Трудовой договор является договором по основной работе. 

1.4. Настоящий Трудовой договор заключен на неопределенный срок. 

1.5. Дата начала работы «1» ноября 2022 года. 

 

2. Права и обязанности Работника 

2.1. Работник имеет право на: 

2.1.1. изменение и расторжение настоящего Трудового договора в порядке и на условиях, ко-

торые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными закона-

ми и настоящим Трудовым договором; 

2.1.2. предоставление ему работы, обусловленной настоящим Трудовым договором; 

2.1.3. рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда; 

2.1.4. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с настоя-

щим Трудовым договором и Положением об оплате труда Работодателя; 

2.1.5. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего вре-

мени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачи-

ваемых ежегодных отпусков; 

2.1.6. полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте; 

2.1.7. профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в по-

рядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными зако-

нами и нормативными документами Работодателя; 

2.1.8. объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них 

для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

2.1.9. участие в управлении организацией Работодателя предусмотренное Трудовым кодексом 

Российской Федерации и иными федеральными законами; 

2.1.10. защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными за-

коном способами; 

2.1.11. разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров в порядке, установлен-

ном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

2.1.12. возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением трудовых обязанно-

стей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Россий-

ской Федерации, иными федеральными законами; 

2.1.13. обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными зако-

нами: 

2.1.14. негосударственное пенсионное обеспечение на условиях и в порядке, предусмотренном 

Положением о негосударственном пенсионном обеспечении работников Работодателя; 

2.1.15. Работник также имеет иные права, предусмотренные Трудовым кодексом Российской 

Федерации и федеральными законами. 

2.2. Работник обязан: 

2.2.1. добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него настоящим 

Трудовым договором, должностной инструкцией и не допускать действий, препятствующих 

другим работникам исполнять свои трудовые обязанности; 



2.2.2. исполнять нормативные документы и распоряжения Работодателя, а также поручения 

вышестоящих и непосредственных руководителей, отданные в пределах их должностных пол-

номочий и правила внутреннего трудового распорядка Работодателя; 

2.2.3. соблюдать трудовую дисциплину; 

2.2.4. соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда и пожарной 

безопасности; 

2.2.5. бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у Работодателя) и других работников; 

2.2.6. незамедлительно сообщить Работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности иму-

щества Работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у Работодателя); 

2.2.7. не разглашать сведения, составляющие государственную, служебную или коммерче-

скую тайну, ставшие известными ему в связи с исполнением своих должностных обязанностей, 

если Работник допущен в установленном порядке к работе со сведениями, составляющими го-

сударственную и иную охраняемую федеральным законом тайну. 

2.2.8. Работник выполняет иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом Россий-

ской Федерации, иными федеральными законами, соглашениями, а также нормативными до-

кументами Работодателя. 

3. Права и обязанности Работодателя 

3.1. Работодатель имеет право: 

3.1.1. заключать, изменять и расторгать Трудовой договор с Работником в порядке и на усло-

виях, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными зако-

нами; 

3.1.2. вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

3.1.3. поощрять работника за добросовестный труд; 

3.1.4. требовать от Работника исполнения им трудовых обязанностей и бережного отношения 

к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у Работодате-

ля) и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка, иных норма-

тивных и распорядительных документов Работодателя; 

3.1.5. привлекать Работника к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

3.1.6. принимать локальные нормативные акты; 

3.1.7. создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих инте-

ресов и вступать в них; 

3.1.8. привлекать при необходимости Работника к выполнению должностных обязанностей за 

пределами нормальной продолжительности рабочего времени в соответствии с трудовым зако-

нодательством Российской Федерации. 

3.1.9 Работодатель осуществляет иные права и функции, предусмотренные трудовым за-

конодательством Российской Федерации и нормативными документами Работодателя. 

3.2. Работодатель обязан: 

3.2.1. соблюдать трудовое законодательство Российской Федерации и иные нормативные пра-

вовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия кол-

лективного договора, соглашений и настоящего Трудового договора; 

3.2.2. предоставлять Работнику работу, обусловленную настоящим Трудовым договором; 

3.2.3. обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

3.2.4.  обеспечивать Работника оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения им трудовых обязанностей; 

3.2.5. выплачивать в полном размере причитающуюся Работнику заработную плату в сроки, 

установленные Трудовым кодексом Российской Федерации, правилами внутреннего трудового 

распорядка Работодателя; 

3.2.6.  предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необ-

ходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением; 
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3.2.7. знакомить Работника под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с его трудовой деятельностью; 

3.2.8. своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением трудо-

вого законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих функции по 

контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за 

нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права; 

3.2.9. рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных 

работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных 

актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных на-

рушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям; 

3.2.10. создавать условия, обеспечивающие участие Работника в управлении Работодателя, 

предусмотренное Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

3.2.11. осуществлять обязательное социальное страхование Работника в порядке, установлен-

ном федеральными законами, предоставлять социальные гарантии и льготы в соответствии с 

законодательством Российской Федерации; 

3.2.12. возмещать вред, причиненный Работнику в связи с исполнением им трудовых обязанно-

стей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены 

Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами и иными норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации; 

3.2.13. исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными норма-

тивными актами и настоящим Трудовым договором. 

4. Режим рабочего времени и времени отдыха 

4.1. Работнику устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов, 

с двумя выходными (суббота и воскресенье). 

4.2. Режим рабочего времени определяется в соответствии с правилами внутреннего трудо-

вого распорядка Работодателя. 

4.3. Работнику устанавливается ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжитель-

ностью 28 календарных дней. 

4.4. Отпуск предоставляется Работнику в течение календарного года в соответствии с гра-

фиком отпусков. 

4.5. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск 

может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не 

менее 14 календарных дней. 

4.6. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число календарных 

дней отпуска не включаются и не оплачиваются. 

4.7. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у Работника по исте-

чении шести месяцев его непрерывной работы у Работодателя. 

4.8. По семейным обстоятельствам или иным уважительным причинам Работнику может 

быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, если это не отразится на нор-

мальном ходе работы Работодателя. 

5. Оплата труда 

5.1. За выполнение обязанностей, предусмотренных настоящим Трудовым договором, Ра-

ботнику устанавливается: 

5.1.1. должностной оклад в размере 45.000  рублей ежемесячно; 

5.1.2. выплаты компенсационного и стимулирующего характера, согласно соответствующему 

положению об оплате труда; 

5.1.3. премии за основные результаты хозяйственной деятельности согласно соответствующе-

му положению о премировании; 



5.1.4. единовременные премии за выполнение особо важных производственных заданий разо-

вого характера по распоряжению Работодателя. 

6. Изменение и расторжение Трудового договора, разрешение споров 

6.1. Каждая из сторон настоящего Трудового договора вправе ставить перед другой сторо-

ной вопрос о его изменении. Изменения оформляются дополнительным соглашением к на-

стоящему Трудовому договору и подписываются обеими сторонами. 

6.2. Настоящий Трудовой договор может быть расторгнут по основаниям, предусмотренным 

законодательством Российской Федерации. 

6.3. В случае возникновения спора между Сторонами они подлежат урегулированию путѐм 

непосредственных переговоров Работника и Работодателя. Если спор между Сторонами не бу-

дет урегулирован, то он разрешается в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации. 

6.4. Настоящий трудовой договор вступает в силу со дня подписания его Сторонами. 

 

7. Иные условия Трудового договора 
7.1. Настоящий Трудовой договор составлен в двух экземплярах, имеющих одинаковую юри-

дическую силу, по одному для каждой из сторон. 

7.2. В части, не предусмотренной настоящим Трудовым договором, стороны руководствуются 

законодательством Российской Федерации, уставом и иными нормативными документами Ра-

ботодателя. 

8. АДРЕСА И ПОДПИСИ СТОРОН 
Работодатель                                                                                                     Работник 

Владислав Курбатов                                                                    Иванов Павел Алексеевич 

"ООО АГРОТОРГ"                                                                  Паспорт: серия 8019 № 806745 

ИНН/КПП 5007043563\500701001                                           Выдан: ГУ МВД РОССИИ по Челя-

бинской обл. 

Адрес: Пр.Карла Маркса 117 

 

Генеральный директор                                             Владислав Курбатов \                            

 

Трудовой договор на руки получил. 

Дата       28.10.2022                                                                                    Иванов Павел Алексеевич \ 

 

 

Форма представления работы: 

Оформленные документы 

 

Критерии оценки: 

 

Оценка "отлично" выставляется студенту, если он глубоко и прочно усвоил про-

граммный материал, исчерпывающе, последовательно, четко и логически стройно его излагает, 

умеет тесно увязывать теорию с практикой, свободно справляется с задачами, вопросами и 

другими видами применения знаний, причем не затрудняется с ответом при видоизменении 

заданий, использует в ответе материал монографической литературы, правильно обосновывает 

принятое решение, владеет разносторонними навыками и приемами выполнения практических 

задач. Оформленные документы соответствуют нормативным документам, правилам и стан-

дартам. 

Оценка "хорошо" выставляется студенту, если он твердо знает материал, грамотно и 

по существу излагает его, не допуская существенных неточностей в ответе на вопрос, правиль-

но применяет теоретические положения при решении практических вопросов и задач, владеет 

необходимыми навыками и приемами их выполнения. Оформленные документы соответству-

ют нормативным документам, правилам и стандартам. 
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Оценка "удовлетворительно" выставляется студенту, если он имеет знания только ос-

новного материала, но не усвоил его деталей, допускает неточности, недостаточно правильные 

формулировки, нарушения логической последовательности в изложении программного мате-

риала, испытывает затруднения при выполнении практических работ. 

Оценка "неудовлетворительно" выставляется студенту, который не знает значитель-

ной части программного материала, допускает существенные ошибки, неуверенно, с большими 

затруднениями выполняет практические работы. Оформленные документы не соответствуют 

нормативным документам  

 

 

 

 

 

  



Практическое занятие № 3 

Оформление трудовой книжки, личной карточки, личного дела 

 

Цель работы: применение и совершенствование знаний, полученных при изучении тео-

ретического материала 

 

Выполнив работу, Вы будите: 

уметь:  

У1 использовать средства информационных и коммуникационных технологий для 

получения и передачи информации; 

У2 вести учѐтные регистрационные формы, использовать их для информационной ра-

боты и работы по контролю исполнения поручений; 

У3 устанавливать и поддерживать коммуникации в процессе делового общения с по-

мощью средств информационных и коммуникационных технологий; 

У4 сглаживать конфликтные и сложные ситуации межличностного взаимодействия;  

соблюдать служебный этикет; 

У5 обеспечивать информационную безопасность деятельности организации.  

У6 встречать посетителей, получать первичную информацию о посетителях, устанав-

ливать порядок приѐма для различных категорий посетителей; 

У7 вести учѐтные регистрационные формы по приѐму посетителей и оформлять про-

пуска;  

У8 вести приѐм, передачу и отправку документов; 

У11 применять в работе средства информационных и коммуникационных технологий;  

У30 составлять проекты организационных, распорядительных и информационно-

справочных документов, в том числе документов, содержащих конфиденциальную инфор-

мацию; 

У31 оформлять организационно-распорядительные документы (оригиналы и копии); 

У32 сканировать, копировать и конвертировать документы в различные форматы;  

У33 осуществлять проверку проектов документов на соответствие правилам делопро-

изводства; 

У34 принимать и проводить первичную обработку входящих документов;  

У35 проводить предварительное рассмотрение входящих и внутренних документов  

У37 контролировать маршрутизацию документопотоков в организации (согласование, 

подписание, утверждение, регистрация, ознакомление и исполнение документов)  

У38 осуществлять сроковый контроль исполнения документов;  

У39 осуществлять подготовку и отправку исходящих документов; 

У40 составлять отчѐты и аналитические справки об исполнении документов; 

У41 вести информационно-справочную работу по документам; 

У42 осуществлять работу с организационно-распорядительными документами в ав-

томатизированных системах. 

У43 обеспечивать сохранность персональных данных работников; 

У44 организовывать документооборот по представлению документов по персоналу в 

государственные органы; 

У45 вести воинский учѐт работников; 

У46 вести учѐт рабочего времени работников; 

У47 оформлять организационно-распорядительные документы по личному составу; 

У48 вести регистрацию, учѐт, оперативное хранение документов по личному составу;  

У49 вести документацию, подтверждающую сведения о трудовой деятельности и 

трудовом стаже работников; 

У50 формировать личные дела работников; 

У51 оформлять дела по личному составу для передачи в архив организации; 

работать со специализированными информационными системами и базами данных по 

ведению учѐта и движению работников. 
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Материальное обеспечение:  

– Учебно-методическая документация, дидактические средства. 

– Персональные компьютеры с пакетом MS Office, выходом в Интернет и с доступом в 

электронную информационно-образовательную среду университета. 

– Программное обеспечение и Интернет-ресурсы 

 

Задания: 

1. Изучите Приказ Минтруда России от 19.05.2021 N 320н "Об утверждении формы, по-

рядка ведения и хранения трудовых книжек" и оформите трудовую книжку впервые 

поступающему на работу работнику 

2. Оформите: 

 Личная карточка работника (Унифицированная форма N Т-2) (ОКУД 0301002)   

 Личная карточка государственного (муниципального) служащего (Унифициро-

ванная форма N Т-2ГС(МС)) (ОКУД 0301016)   

3. Оформите личное дело работника 

 

Порядок выполнения работы: 

 

1. Причитайте задание 

2. Изучите нормативно-правовые акты 

3. Оформите документы, используя образцы 

  



Ход работы: 

 

Приложение 6 
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Приложение 7 

 

 
Приложение 8 

 

 
  



Приложение 9 

Форма представления работы: 

Оформленные документы 

Критерии оценки: 

Оценка "отлично" выставляется студенту, если он глубоко и прочно усвоил про-

граммный материал, исчерпывающе, последовательно, четко и логически стройно его излагает, 

умеет тесно увязывать теорию с практикой, свободно справляется с задачами, вопросами и 

другими видами применения знаний, причем не затрудняется с ответом при видоизменении 

заданий, использует в ответе материал монографической литературы, правильно обосновывает 

принятое решение, владеет разносторонними навыками и приемами выполнения практических 

задач. Оформленные документы соответствуют нормативным документам, правилам и стан-

дартам. 

Оценка "хорошо" выставляется студенту, если он твердо знает материал, грамотно и 

по существу излагает его, не допуская существенных неточностей в ответе на вопрос, правиль-

но применяет теоретические положения при решении практических вопросов и задач, владеет 

необходимыми навыками и приемами их выполнения. Оформленные документы соответству-

ют нормативным документам, правилам и стандартам. 

Оценка "удовлетворительно" выставляется студенту, если он имеет знания только ос-

новного материала, но не усвоил его деталей, допускает неточности, недостаточно правильные 

формулировки, нарушения логической последовательности в изложении программного мате-

риала, испытывает затруднения при выполнении практических работ. 

Оценка "неудовлетворительно" выставляется студенту, который не знает значитель-

ной части программного материала, допускает существенные ошибки, неуверенно, с большими 

затруднениями выполняет практические работы. Оформленные документы не соответствуют 

нормативным документам   
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Практическое занятие № 4 

Составление и оформление приказа об изменении персональных данных работника 

 

Цель работы: применение и совершенствование знаний, полученных при изучении тео-

ретического материала. 

 

Выполнив работу, Вы будете: 

уметь: 

У1 использовать средства информационных и коммуникационных технологий для 

получения и передачи информации; 

У2 вести учѐтные регистрационные формы, использовать их для информационной ра-

боты и работы по контролю исполнения поручений; 

У3 устанавливать и поддерживать коммуникации в процессе делового общения с по-

мощью средств информационных и коммуникационных технологий; 

У4 сглаживать конфликтные и сложные ситуации межличностного взаимодействия;  

соблюдать служебный этикет; 

У5 обеспечивать информационную безопасность деятельности организации.  

У6 встречать посетителей, получать первичную информацию о посетителях, устанав-

ливать порядок приѐма для различных категорий посетителей; 

У7 вести учѐтные регистрационные формы по приѐму посетителей и оформлять про-

пуска;  

У8 вести приѐм, передачу и отправку документов; 

У11 применять в работе средства информационных и коммуникационных технологий; 

У30 составлять проекты организационных, распорядительных и информационно-

справочных документов, в том числе документов, содержащих конфиденциальную инфор-

мацию; 

У31 оформлять организационно-распорядительные документы (оригиналы и копии); 

У32 сканировать, копировать и конвертировать документы в различные форматы;  

У33 осуществлять проверку проектов документов на соответствие правилам делопро-

изводства; 

У34 принимать и проводить первичную обработку входящих документов;  

У35 проводить предварительное рассмотрение входящих и внутренних документов 

У37 контролировать маршрутизацию документопотоков в организации (согласование, 

подписание, утверждение, регистрация, ознакомление и исполнение документов)  

У38 осуществлять сроковый контроль исполнения документов;  

У39 осуществлять подготовку и отправку исходящих документов; 

У40 составлять отчѐты и аналитические справки об исполнении документов;  

У41 вести информационно-справочную работу по документам; 

У42 осуществлять работу с организационно-распорядительными документами в ав-

томатизированных системах. 

У43 обеспечивать сохранность персональных данных работников;  

У44 организовывать документооборот по представлению документов по персоналу в 

государственные органы; 

У45 вести воинский учѐт работников; 

У46 вести учѐт рабочего времени работников; 

У47 оформлять организационно-распорядительные документы по личному составу;  

У48 вести регистрацию, учѐт, оперативное хранение документов по личному составу;  

У49 вести документацию, подтверждающую сведения о трудовой деятельности и 

трудовом стаже работников; 

У50 формировать личные дела работников; 

У51 оформлять дела по личному составу для передачи в архив организации;  

работать со специализированными информационными системами и базами данных по 

ведению учѐта и движению работников. 



Материальное обеспечение: 

– Учебно-методическая документация, дидактические средства. 

– Персональные компьютеры с пакетом MS Office, выходом в Интернет и с доступом в 

электронную информационно-образовательную среду университета. 

– Программное обеспечение и Интернет-ресурсы 

 

Задание: 

Составить приказ об изменении персональных данных работника 

 

Порядок выполнения работы: 

1. Прочитайте задание 

2. Воспользуйтесь методическими указаниями к МДК.01.01 
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Ход работы: 

Приложение 10 

 

 
Форма представления работы: 

Оформленные документы 

 

Критерии оценки:  
Оценка "отлично" выставляется студенту, если он глубоко и прочно усвоил про-

граммный материал, исчерпывающе, последовательно, четко и логически стройно его излагает, 

умеет тесно увязывать теорию с практикой, свободно справляется с задачами, вопросами и 

другими видами применения знаний, причем не затрудняется с ответом при видоизменении 

заданий, использует в ответе материал монографической литературы, правильно обосновывает 



принятое решение, владеет разносторонними навыками и приемами выполнения практических 

задач. Оформленные документы соответствуют нормативным документам, правилам и стан-

дартам. 

Оценка "хорошо" выставляется студенту, если он твердо знает материал, грамотно и 

по существу излагает его, не допуская существенных неточностей в ответе на вопрос, правиль-

но применяет теоретические положения при решении практических вопросов и задач, владеет 

необходимыми навыками и приемами их выполнения. Оформленные документы соответству-

ют нормативным документам, правилам и стандартам. 

Оценка "удовлетворительно" выставляется студенту, если он имеет знания только ос-

новного материала, но не усвоил его деталей, допускает неточности, недостаточно правильные 

формулировки, нарушения логической последовательности в изложении программного мате-

риала, испытывает затруднения при выполнении практических работ. 

Оценка "неудовлетворительно" выставляется студенту, который не знает значитель-

ной части программного материала, допускает существенные ошибки, неуверенно, с большими 

затруднениями выполняет практические работы. Оформленные документы не соответствуют 

нормативным документам  
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Тема 3. Комплекс документов по движению кадров 

 

Практическое занятие № 5  

Заполнение унифицированных форм первичной учѐтной документации 

 

Цель работы: применение и совершенствование знаний, полученных при изучении тео-

ретического материала 

 

Выполнив работу, Вы будите: 

уметь:  

У1 использовать средства информационных и коммуникационных технологий для 

получения и передачи информации; 

У2 вести учѐтные регистрационные формы, использовать их  для информационной ра-

боты и работы по контролю исполнения поручений; 

У3 устанавливать и поддерживать коммуникации в процессе делового общения с по-

мощью средств информационных и коммуникационных технологий; 

У4 сглаживать конфликтные и сложные ситуации межличностного взаимодействия; 

соблюдать служебный этикет; 

У5 обеспечивать информационную безопасность деятельности организации.  

У6 встречать посетителей, получать первичную информацию о посетителях, устанав-

ливать порядок приѐма для различных категорий посетителей; 

У7 вести учѐтные регистрационные формы по приѐму посетителей и оформлять про-

пуска;  

У8 вести приѐм, передачу и отправку документов; 

У11 применять в работе средства информационных и коммуникационных технологий;  

У30 составлять проекты организационных, распорядительных и информационно-

справочных документов, в том числе документов, содержащих конфиденциальную инфор-

мацию; 

У31 оформлять организационно-распорядительные документы (оригиналы и копии); 

У32 сканировать, копировать и конвертировать документы в различные форматы; 

У33 осуществлять проверку проектов документов на соответствие правилам делопро-

изводства; 

У34 принимать и проводить первичную обработку входящих документов;  

У35 проводить предварительное рассмотрение входящих и внутренних документов  

У37 контролировать маршрутизацию документопотоков в организации (согласование, 

подписание, утверждение, регистрация, ознакомление и исполнение документов)  

У38 осуществлять сроковый контроль исполнения документов;  

У39 осуществлять подготовку и отправку исходящих документов; 

У40 составлять отчѐты и аналитические справки об исполнении документов;  

У41 вести информационно-справочную работу по документам; 

У42 осуществлять работу с организационно-распорядительными документами в ав-

томатизированных системах. 

У43 обеспечивать сохранность персональных данных работников; 

У44 организовывать документооборот по представлению документов по персоналу в 

государственные органы; 

У45 вести воинский учѐт работников; 

У46 вести учѐт рабочего времени работников; 

У47 оформлять организационно-распорядительные документы по личному составу;  

У48 вести регистрацию, учѐт, оперативное хранение документов по личному составу;  

У49 вести документацию, подтверждающую сведения о трудовой деятельности и 

трудовом стаже работников; 

У50 формировать личные дела работников; 

У51 оформлять дела по личному составу для передачи в архив организации;  



работать со специализированными информационными системами и базами данных по 

ведению учѐта и движению работников. 

 

Материальное обеспечение:  

– Учебно-методическая документация, дидактические средства. 

– Персональные компьютеры с пакетом MS Office, выходом в Интернет и с доступом в 

электронную информационно-образовательную среду университета. 

– Программное обеспечение и Интернет-ресурсы 

 

Задания: 

1. Составьте и оформите: 

 Штатное расписание (Унифицированная форма N Т-3) (ОКУД 0301017)   

 Изучите Письмо Роструда от 01.08.2012 N ПГ/5883-6-1 «О графике отпусков»; Поста-

новление Госкомстата РФ от 05.01.2004 N 1 "Об утверждении унифицированных форм 

первичной учетной документации по учету труда и его оплаты" и составьте график отпус-

ков (Унифицированная форма N Т-7) (ОКУД 0301020)   

 

 

Порядок выполнения работы: 

1. Прочитайте задание 

2. Изучите нормативно-правовые акты 

3. Составьте документы 

 

Ход работы 

 

Приложение 11 
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Приложение 12 

 

 
 

Форма представления работы: 

Оформленные документы 

 

Критерии оценки: 

Оценка "отлично" выставляется студенту, если он глубоко и прочно усвоил про-

граммный материал, исчерпывающе, последовательно, четко и логически стройно его излагает, 

умеет тесно увязывать теорию с практикой, свободно справляется с задачами, вопросами и 

другими видами применения знаний, причем не затрудняется с ответом при видоизменении 

заданий, использует в ответе материал монографической литературы, правильно обосновывает 

принятое решение, владеет разносторонними навыками и приемами выполнения практических 

задач. Оформленные документы соответствуют нормативным документам, правилам и стан-

дартам. 

Оценка "хорошо" выставляется студенту, если он твердо знает материал, грамотно и 

по существу излагает его, не допуская существенных неточностей в ответе на вопрос, правиль-

но применяет теоретические положения при решении практических вопросов и задач, владеет 

необходимыми навыками и приемами их выполнения. Оформленные документы соответству-

ют нормативным документам, правилам и стандартам. 

Оценка "удовлетворительно" выставляется студенту, если он имеет знания только ос-

новного материала, но не усвоил его деталей, допускает неточности, недостаточно правильные 

формулировки, нарушения логической последовательности в изложении программного мате-

риала, испытывает затруднения при выполнении практических работ. 

Оценка "неудовлетворительно" выставляется студенту, который не знает значительной час-

ти программного материала, допускает существенные ошибки, неуверенно, с большими за-

труднениями выполняет практические работы. Оформленные документы не соответствуют 

нормативным документам. 

  



Практическое занятие № 6  

Оформление перевода работника на другую работу и командирования работников 

 

Цель работы: применение и совершенствование знаний, полученных при изучении тео-

ретического материала 

 

Выполнив работу, Вы будите: 

уметь:  

У1 использовать средства информационных и коммуникационных технологий для 

получения и передачи информации; 

У2 вести учѐтные регистрационные формы, использовать их для информационной ра-

боты и работы по контролю исполнения поручений; 

У3 устанавливать и поддерживать коммуникации в процессе делового общения с по-

мощью средств информационных и коммуникационных технологий; 

У4 сглаживать конфликтные и сложные ситуации межличностного взаимодействия; 

соблюдать служебный этикет; 

У5 обеспечивать информационную безопасность деятельности организации.  

У6 встречать посетителей, получать первичную информацию о посетителях, устанав-

ливать порядок приѐма для различных категорий посетителей; 

У7 вести учѐтные регистрационные формы по приѐму посетителей и оформлять про-

пуска;  

У8 вести приѐм, передачу и отправку документов; 

У11 применять в работе средства информационных и коммуникационных технологий;  

У30 составлять проекты организационных, распорядительных и информационно-

справочных документов, в том числе документов, содержащих конфиденциальную инфор-

мацию; 

У31 оформлять организационно-распорядительные документы (оригиналы и копии); 

У32 сканировать, копировать и конвертировать документы в различные форматы; 

У33 осуществлять проверку проектов документов на соответствие правилам делопро-

изводства; 

У34 принимать и проводить первичную обработку входящих документов;  

У35 проводить предварительное рассмотрение входящих и внутренних  документов 

У37 контролировать маршрутизацию документопотоков в организации (согласование, 

подписание, утверждение, регистрация, ознакомление и исполнение документов)  

У38 осуществлять сроковый контроль исполнения документов;  

У39 осуществлять подготовку и отправку исходящих документов; 

У40 составлять отчѐты и аналитические справки об исполнении документов;  

У41 вести информационно-справочную работу по документам; 

У42 осуществлять работу с организационно-распорядительными документами в ав-

томатизированных системах. 

У43 обеспечивать сохранность персональных данных работников;  

У44 организовывать документооборот по представлению документов по персоналу в 

государственные органы; 

У45 вести воинский учѐт работников; 

У46 вести учѐт рабочего времени работников; 

У47 оформлять организационно-распорядительные документы по личному составу;  

У48 вести регистрацию, учѐт, оперативное хранение документов по личному составу;  

У49 вести документацию, подтверждающую сведения о трудовой деятельности и 

трудовом стаже работников; 

У50 формировать личные дела работников; 

У51 оформлять дела по личному составу для передачи в архив организации;  

работать со специализированными информационными системами и базами данных по 

ведению учѐта и движению работников. 
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Материальное обеспечение:  

– Учебно-методическая документация, дидактические средства. 

– Персональные компьютеры с пакетом MS Office, выходом в Интернет и с доступом в 

электронную информационно-образовательную среду университета. 

– Программное обеспечение и Интернет-ресурсы 

 

Задания: 

Оформите документы, с помощью которых оформляется перевод на другую работу и ко-

мандировки, в том числе: 

 Приказ (распоряжение) о переводе работника на другую работу (Унифицированная 

форма N Т-5) (ОКУД 0301004)   

 Приказ (распоряжение) о переводе работников на другую работу (Унифицированная 

форма N Т-5а) (ОКУД 0301018)   

 Приказ (распоряжение) о направлении работника в командировку (Унифицированная 

форма N Т-9) (ОКУД 0301022)   

 Приказ (распоряжение) о направлении работников в командировку (Унифицированная 

форма N Т-9а) (ОКУД 0301023)   

 Командировочное удостоверение (Унифицированная форма N Т-10) (ОКУД 0301024)   

 Служебное задание для направления в командировку и отчет о его выполнении (Унифи-

цированная форма N Т-10а) (ОКУД 0301025)   

 

Порядок выполнения работы: 

1. Прочитайте задание 

2. Изучите нормативно-правовые акты 

3. Воспользуйтесь методическими указаниями к МДК.01.01 

4. Оформите документы 

 

  



Ход работы:  

 

Приложение 13 
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Приложение 14 

 

 
Форма представления работы: 

Оформленные документы 

Критерии оценки 

Оценка "отлично" выставляется студенту, если он глубоко и прочно усвоил про-

граммный материал, исчерпывающе, последовательно, четко и логически стройно его излагает, 

умеет тесно увязывать теорию с практикой, свободно справляется с задачами, вопросами и 

другими видами применения знаний, причем не затрудняется с ответом при видоизменении 

заданий, использует в ответе материал монографической литературы, правильно обосновывает 

принятое решение, владеет разносторонними навыками и приемами выполнения практических 

задач. Оформленные документы соответствуют нормативным документам, правилам и стан-

дартам. 

Оценка "хорошо" выставляется студенту, если он твердо знает материал, грамотно и 

по существу излагает его, не допуская существенных неточностей в ответе на вопрос, правиль-

но применяет теоретические положения при решении практических вопросов и задач, владеет 

необходимыми навыками и приемами их выполнения. Оформленные документы соответству-

ют нормативным документам, правилам и стандартам. 

Оценка "удовлетворительно" выставляется студенту, если он имеет знания только ос-

новного материала, но не усвоил его деталей, допускает неточности, недостаточно правильные 

формулировки, нарушения логической последовательности в изложении программного мате-

риала, испытывает затруднения при выполнении практических работ. 

Оценка "неудовлетворительно" выставляется студенту, который не знает значитель-

ной части программного материала, допускает существенные ошибки, неуверенно, с большими 

затруднениями выполняет практические работы. Оформленные документы не соответствуют 

нормативным документам  

  



Практическое занятие № 7 

Оформление предоставления отпуска работнику,  

поощрения работников и  

оформление вынесения дисциплинарных взысканий 

 

Цель работы: применение и совершенствование знаний, полученных при изучении тео-

ретического материала 

 

Выполнив работу, Вы будите: 

уметь:  

У1 использовать средства информационных и коммуникационных технологий для 

получения и передачи информации; 

У2 вести учѐтные регистрационные формы, использовать их для информационной ра-

боты и работы по контролю исполнения поручений; 

У3 устанавливать и поддерживать коммуникации в процессе делового общения с по-

мощью средств информационных и коммуникационных технологий; 

У4 сглаживать конфликтные и сложные ситуации межличностного взаимодействия;  

соблюдать служебный этикет; 

У5 обеспечивать информационную безопасность деятельности организации.  

У6 встречать посетителей, получать первичную информацию о посетителях, устанав-

ливать порядок приѐма для различных категорий посетителей; 

У7 вести учѐтные регистрационные формы по приѐму посетителей и оформлять про-

пуска;  

У8 вести приѐм, передачу и отправку документов; 

У11 применять в работе средства информационных и коммуникационных технологий;  

У30 составлять проекты организационных, распорядительных и информационно-

справочных документов, в том числе документов, содержащих конфиденциальную инфор-

мацию; 

У31 оформлять организационно-распорядительные документы (оригиналы и копии); 

У32 сканировать, копировать и конвертировать документы в различные форматы;  

У33 осуществлять проверку проектов документов на соответствие правилам делопро-

изводства; 

У34 принимать и проводить первичную обработку входящих документов;  

У35 проводить предварительное рассмотрение входящих и внутренних документов  

У37 контролировать маршрутизацию документопотоков в организации (согласование, 

подписание, утверждение, регистрация, ознакомление и исполнение документов) 

У38 осуществлять сроковый контроль исполнения документов;  

У39 осуществлять подготовку и отправку исходящих документов; 

У40 составлять отчѐты и аналитические справки об исполнении документов;  

У41 вести информационно-справочную работу по документам; 

У42 осуществлять работу с организационно-распорядительными документами в ав-

томатизированных системах. 

У43 обеспечивать сохранность персональных данных работников;  

У44 организовывать документооборот по представлению документов по персоналу в 

государственные органы; 

У45 вести воинский учѐт работников; 

У46 вести учѐт рабочего времени работников; 

У47 оформлять организационно-распорядительные документы по личному составу;  

У48 вести регистрацию, учѐт, оперативное хранение документов по личному составу; 

У49 вести документацию, подтверждающую сведения о трудовой деятельности и 

трудовом стаже работников; 

У50 формировать личные дела работников; 

У51 оформлять дела по личному составу для передачи в архив организации;  
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работать со специализированными информационными системами и базами данных по 

ведению учѐта и движению работников. 

 

Материальное обеспечение:  

– Учебно-методическая документация, дидактические средства. 

– Персональные компьютеры с пакетом MS Office, выходом в Интернет и с доступом в 

электронную информационно-образовательную среду университета. 

– Программное обеспечение и Интернет-ресурсы 

 

Задания: 

Оформите документы, с помощью которых оформляется предоставление отпуска, поощ-

рение работников и наложение дисциплинарных взысканий, в том числе: 

 Приказ (распоряжение) о предоставлении отпуска работнику (Унифицированная форма 

N Т-6) (ОКУД 0301005)   

 Приказ (распоряжение) о предоставлении отпуска работникам (Унифицированная фор-

ма N Т-6а) (ОКУД 0301019)   

 Приказ (распоряжение) о поощрении работника (Унифицированная форма N Т-11) 

(ОКУД 0301026)   

 Приказ (распоряжение) о поощрении работников (Унифицированная форма N Т-11а) 

(ОКУД 0301027)   

 

Порядок выполнения работы: 

1. Прочитайте задание 

2. Изучите нормативно-правовые акты 

3. Воспользуйтесь методическими указаниями к МДК.01.01 

4. Оформите документы 

 

  



Ход работы:  

 

Приложение 15 

 

 
  



41 
 

Приложение 16 

 

 
 

  



Приложение 17 

 

 
 

Форма представления работы: 

Оформленные документы 

 

Критерии оценки 

Оценка "отлично" выставляется студенту, если он глубоко и прочно усвоил про-

граммный материал, исчерпывающе, последовательно, четко и логически стройно его излагает, 

умеет тесно увязывать теорию с практикой, свободно справляется с задачами, вопросами и 

другими видами применения знаний, причем не затрудняется с ответом при видоизменении 

заданий, использует в ответе материал монографической литературы, правильно обосновывает 

принятое решение, владеет разносторонними навыками и приемами выполнения практических 

задач. Оформленные документы соответствуют нормативным документам, правилам и стан-

дартам. 

Оценка "хорошо" выставляется студенту, если он твердо знает материал, грамотно и 

по существу излагает его, не допуская существенных неточностей в ответе на вопрос, правиль-

но применяет теоретические положения при решении практических вопросов и задач, владеет 

необходимыми навыками и приемами их выполнения. Оформленные документы соответству-

ют нормативным документам, правилам и стандартам. 

Оценка "удовлетворительно" выставляется студенту, если он имеет знания только ос-

новного материала, но не усвоил его деталей, допускает неточности, недостаточно правильные 
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формулировки, нарушения логической последовательности в изложении программного мате-

риала, испытывает затруднения при выполнении практических работ. 

Оценка "неудовлетворительно" выставляется студенту, который не знает значитель-

ной части программного материала, допускает существенные ошибки, неуверенно, с большими 

затруднениями выполняет практические работы. Оформленные документы не соответствуют 

нормативным документам  

  



Тема 4. Комплекс документов по расторжению трудовых правоотношений 

Практическое занятие № 8 

Заполнение унифицированных форм первичной учѐтной документации и  

оформление увольнения работников. 

 

Цель работы: применение и совершенствование знаний, полученных при изучении тео-

ретического материала 

 

Выполнив работу, Вы будите: 

уметь:  

У1 использовать средства информационных и коммуникационных технологий для 

получения и передачи информации; 

У2 вести учѐтные регистрационные формы, использовать их для информационной ра-

боты и работы по контролю исполнения поручений; 

У3 устанавливать и поддерживать коммуникации в процессе делового общения с по-

мощью средств информационных и коммуникационных технологий; 

У4 сглаживать конфликтные и сложные ситуации межличностного взаимодействия; 

соблюдать служебный этикет; 

У5 обеспечивать информационную безопасность деятельности организации.  

У6 встречать посетителей, получать первичную информацию о посетителях, устанав-

ливать порядок приѐма для различных категорий посетителей; 

У7 вести учѐтные регистрационные формы по приѐму посетителей и оформлять про-

пуска;  

У8 вести приѐм, передачу и отправку документов; 

У11 применять в работе средства информационных и коммуникационных технологий;  

У30 составлять проекты организационных, распорядительных и информационно-

справочных документов, в том числе документов, содержащих конфиденциальную инфор-

мацию; 

У31 оформлять организационно-распорядительные документы (оригиналы и копии); 

У32 сканировать, копировать и конвертировать документы в различные форматы; 

У33 осуществлять проверку проектов документов на соответствие правилам делопро-

изводства; 

У34 принимать и проводить первичную обработку входящих документов;  

У35 проводить предварительное рассмотрение входящих и внутренних документов 

У37 контролировать маршрутизацию документопотоков в организации (согласование, 

подписание, утверждение, регистрация, ознакомление и исполнение документов)  

У38 осуществлять сроковый контроль исполнения документов;  

У39 осуществлять подготовку и отправку исходящих документов; 

У40 составлять отчѐты и аналитические справки об исполнении документов;  

У41 вести информационно-справочную работу по документам; 

У42 осуществлять работу с организационно-распорядительными документами в ав-

томатизированных системах. 

У43 обеспечивать сохранность персональных данных работников;  

У44 организовывать документооборот по представлению документов по персоналу в 

государственные органы; 

У45 вести воинский учѐт работников; 

У46 вести учѐт рабочего времени работников; 

У47 оформлять организационно-распорядительные документы по личному составу;  

У48 вести регистрацию, учѐт, оперативное хранение документов по личному составу;  

У49 вести документацию, подтверждающую сведения о трудовой деятельности и 

трудовом стаже работников; 

У50 формировать личные дела работников; 
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У51 оформлять дела по личному составу для передачи в архив организации;  

работать со специализированными информационными системами и базами данных по 

ведению учѐта и движению работников. 

 

Материальное обеспечение:  

– Учебно-методическая документация, дидактические средства. 

– Персональные компьютеры с пакетом MS Office, выходом в Интернет и с доступом в 

электронную информационно-образовательную среду университета. 

– Программное обеспечение и Интернет-ресурсы 

 

Задания: 

Оформите документы, с помощью которых оформляется прекращение трудового догово-

ра, в том числе: 

 Приказ (распоряжение) о прекращении (расторжении) трудового договора с работником 

(увольнении) (Унифицированная форма N Т-8) (ОКУД 0301006)   

 Приказ (распоряжение) о прекращении (расторжении) трудового договора с работника-

ми (увольнении) (Унифицированная форма N Т-8а) (ОКУД 0301021)   

 

Порядок выполнения работы: 

1. Прочитайте задание 

2. Изучите нормативно-правовые акты 

3. Воспользуйтесь методическими указаниями к МДК.01.01 

4. Оформите документы 

 

  



Ход работы:  

 

Приложение 18 
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Форма представления работы: 

Оформленные документы 

 

Критерии оценки 

Оценка "отлично" выставляется студенту, если он глубоко и прочно усвоил про-

граммный материал, исчерпывающе, последовательно, четко и логически стройно его излагает, 

умеет тесно увязывать теорию с практикой, свободно справляется с задачами, вопросами и 

другими видами применения знаний, причем не затрудняется с ответом при видоизменении 

заданий, использует в ответе материал монографической литературы, правильно обосновывает 

принятое решение, владеет разносторонними навыками и приемами выполнения практических 

задач. Оформленные документы соответствуют нормативным документам, правилам и стан-

дартам. 

Оценка "хорошо" выставляется студенту, если он твердо знает материал, грамотно и 

по существу излагает его, не допуская существенных неточностей в ответе на вопрос, правиль-

но применяет теоретические положения при решении практических вопросов и задач, владеет 

необходимыми навыками и приемами их выполнения. Оформленные документы соответству-

ют нормативным документам, правилам и стандартам. 

Оценка "удовлетворительно" выставляется студенту, если он имеет знания только ос-

новного материала, но не усвоил его деталей, допускает неточности, недостаточно правильные 

формулировки, нарушения логической последовательности в изложении программного мате-

риала, испытывает затруднения при выполнении практических работ. 

Оценка "неудовлетворительно" выставляется студенту, который не знает значитель-

ной части программного материала, допускает существенные ошибки, неуверенно, с большими 

затруднениями выполняет практические работы. Оформленные документы не соответствуют 

нормативным документам  

  



Практическое занятие № 9 

Заполнение разделов трудовой книжки работника  

Составление отчетов СЗВ. 

 

Цель работы: применение и совершенствование знаний, полученных при изучении тео-

ретического материала 

 

Выполнив работу, Вы будите: 

уметь:  

У1 использовать средства информационных и коммуникационных технологий для 

получения и передачи информации; 

У2 вести учѐтные регистрационные формы, использовать их для информационной ра-

боты и работы по контролю исполнения поручений; 

У3 устанавливать и поддерживать коммуникации в процессе делового общения с по-

мощью средств информационных и коммуникационных технологий; 

У4 сглаживать конфликтные и сложные ситуации межличностного взаимодействия;  

соблюдать служебный этикет; 

У5 обеспечивать информационную безопасность деятельности организации.  

У6 встречать посетителей, получать первичную информацию о посетителях, устанав-

ливать порядок приѐма для различных категорий посетителей; 

У7 вести учѐтные регистрационные формы по приѐму посетителей и оформлять про-

пуска;  

У8 вести приѐм, передачу и отправку документов; 

У11 применять в работе средства информационных и коммуникационных технологий; 

У30 составлять проекты организационных, распорядительных и информационно-

справочных документов, в том числе документов, содержащих конфиденциальную инфор-

мацию; 

У31 оформлять организационно-распорядительные документы (оригиналы и копии); 

У32 сканировать, копировать и конвертировать документы в различные форматы;  

У33 осуществлять проверку проектов документов на соответствие правилам делопро-

изводства; 

У34 принимать и проводить первичную обработку входящих документов;  

У35 проводить предварительное рассмотрение входящих и внутренних документов  

У37 контролировать маршрутизацию документопотоков в организации (согласование, 

подписание, утверждение, регистрация, ознакомление и исполнение документов)  

У38 осуществлять сроковый контроль исполнения документов;  

У39 осуществлять подготовку и отправку исходящих документов; 

У40 составлять отчѐты и аналитические справки об исполнении документов;  

У41 вести информационно-справочную работу по документам; 

У42 осуществлять работу с организационно-распорядительными документами в ав-

томатизированных системах. 

У43 обеспечивать сохранность персональных данных работников;  

У44 организовывать документооборот по представлению документов по персоналу в 

государственные органы; 

У45 вести воинский учѐт работников; 

У46 вести учѐт рабочего времени работников; 

У47 оформлять организационно-распорядительные документы по личному составу;  

У48 вести регистрацию, учѐт, оперативное хранение документов по личному составу;  

У49 вести документацию, подтверждающую сведения о трудовой деятельности и 

трудовом стаже работников; 

У50 формировать личные дела работников; 

У51 оформлять дела по личному составу для передачи в архив организации;  
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работать со специализированными информационными системами и базами данных по 

ведению учѐта и движению работников. 

 

Материальное обеспечение:  

– Учебно-методическая документация, дидактические средства. 

– Персональные компьютеры с пакетом MS Office, выходом в Интернет и с доступом в 

электронную информационно-образовательную среду университета. 

– Программное обеспечение и Интернет-ресурсы 

 

Задания: 

1. Повторите Приказ Минтруда России от 19.05.2021 N 320н "Об утверждении формы, 

порядка ведения и хранения трудовых книжек" и заполните в трудовой книжке «Све-

дения о работе»,  

2. Изучите и сравните Постановление Правления ПФ РФ от 25.12.2019 N 730п (ред. от 

13.10.2022) "Об утверждении формы и формата сведений о трудовой деятельности за-

регистрированного лица, а также порядка заполнения форм указанных сведений" и 

Постановление Правления ПФ РФ от 31.10.2022 N 245п "Об утверждении единой 

формы "Сведения для ведения индивидуального (персонифицированного) учета и 

сведения о начисленных страховых взносах на обязательное социальное страхование 

от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний (ЕФС-1)" и 

порядка ее заполнения" и заполните форму 

 

Порядок выполнения работы: 

1. Прочитайте задание 

2. Изучите нормативно-правовые акты 

3. Воспользуйтесь методическими указаниями к МДК.01.01 

4. Оформите документы 

Ход работы:  

 

Приложение 19 

 

Образец разделов трудовой книжки для заполнения 

 

 



Форма представления работы: 

Оформленные документы 

 

Критерии оценки 

Оценка "отлично" выставляется студенту, если он глубоко и прочно усвоил про-

граммный материал, исчерпывающе, последовательно, четко и логически стройно его излагает, 

умеет тесно увязывать теорию с практикой, свободно справляется с задачами, вопросами и 

другими видами применения знаний, причем не затрудняется с ответом при видоизменении 

заданий, использует в ответе материал монографической литературы, правильно обосновывает 

принятое решение, владеет разносторонними навыками и приемами выполнения практических 

задач. Оформленные документы соответствуют нормативным документам, правилам и стан-

дартам. 

Оценка "хорошо" выставляется студенту, если он твердо знает материал, грамотно и 

по существу излагает его, не допуская существенных неточностей в ответе на вопрос, правиль-

но применяет теоретические положения при решении практических вопросов и задач, владеет 

необходимыми навыками и приемами их выполнения. Оформленные документы соответству-

ют нормативным документам, правилам и стандартам. 

Оценка "удовлетворительно" выставляется студенту, если он имеет знания только ос-

новного материала, но не усвоил его деталей, допускает неточности, недостаточно правильные 

формулировки, нарушения логической последовательности в изложении программного мате-

риала, испытывает затруднения при выполнении практических работ. 

Оценка "неудовлетворительно" выставляется студенту, который не знает значитель-

ной части программного материала, допускает существенные ошибки, неуверенно, с большими 

затруднениями выполняет практические работы. Оформленные документы не соответствуют 

нормативным документам  
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Тема 5. Организация работы с кадровыми документами 

 

Практическое занятие № 10 

Составление и оформление номенклатуры дел кадровой службы 

 

Цель работы: применение и совершенствование знаний, полученных при изучении тео-

ретического материала 

 

Выполнив работу, Вы будите: 

уметь:  

У1 использовать средства информационных и коммуникационных технологий для 

получения и передачи информации; 

У2 вести учѐтные регистрационные формы, использовать их для информационной ра-

боты и работы по контролю исполнения поручений; 

У3 устанавливать и поддерживать коммуникации в процессе делового общения с по-

мощью средств информационных и коммуникационных технологий; 

У4 сглаживать конфликтные и сложные ситуации межличностного взаимодействия;  

соблюдать служебный этикет; 

У5 обеспечивать информационную безопасность деятельности организации.  

У6 встречать посетителей, получать первичную информацию о посетителях, устанав-

ливать порядок приѐма для различных категорий посетителей; 

У7 вести учѐтные регистрационные формы по приѐму посетителей и оформлять про-

пуска;  

У8 вести приѐм, передачу и отправку документов; 

У11 применять в работе средства информационных и коммуникационных технологий;  

У30 составлять проекты организационных, распорядительных и информационно-

справочных документов, в том числе документов, содержащих конфиденциальную инфор-

мацию; 

У31 оформлять организационно-распорядительные документы (оригиналы и копии); 

У32 сканировать, копировать и конвертировать документы в различные форматы;  

У33 осуществлять проверку проектов документов на соответствие правилам делопро-

изводства; 

У34 принимать и проводить первичную обработку входящих документов;  

У35 проводить предварительное рассмотрение входящих и внутренних документов  

У37 контролировать маршрутизацию документопотоков в организации (согласование, 

подписание, утверждение, регистрация, ознакомление и исполнение документов)  

У38 осуществлять сроковый контроль исполнения документов;  

У39 осуществлять подготовку и отправку исходящих документов; 

У40 составлять отчѐты и аналитические справки об исполнении документов;  

У41 вести информационно-справочную работу по документам; 

У42 осуществлять работу с организационно-распорядительными документами в ав-

томатизированных системах. 

У43 обеспечивать сохранность персональных данных работников;  

У44 организовывать документооборот по представлению документов по персоналу в 

государственные органы; 

У45 вести воинский учѐт работников; 

У46 вести учѐт рабочего времени работников; 

У47 оформлять организационно-распорядительные документы по личному составу;  

У48 вести регистрацию, учѐт, оперативное хранение документов по личному составу;  

У49 вести документацию, подтверждающую сведения о трудовой деятельности и 

трудовом стаже работников; 

У50 формировать личные дела работников; 

У51 оформлять дела по личному составу для передачи в архив организации;  



работать со специализированными информационными системами  и базами данных по 

ведению учѐта и движению работников. 

 

Материальное обеспечение:  

– Учебно-методическая документация, дидактические средства. 

– Персональные компьютеры с пакетом MS Office, выходом в Интернет и с доступом в 

электронную информационно-образовательную среду университета. 

– Программное обеспечение и Интернет-ресурсы 

 

Задания: 

1. Изучите Приказ Минкультуры России от 31.03.2015 N 526 "Об утверждении 

правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Ар-

хивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государ-

ственной власти, органах местного самоуправления и организациях" и составьте номенк-

латуру дел отдела кадров  

 

Порядок выполнения работы: 

1. Прочитайте задание 

2. Изучите нормативно-правовые акты 

3. Воспользуйтесь методическими указаниями к МДК.01.01 

4. Оформите документы 

Ход работы:  

 

Приложение 20 

 

Образец заполнения номенклатуры дел отдела кадров 

 

 
 

Форма представления работы: 

Оформленные документы 

 

Критерии оценки 

Оценка "отлично" выставляется студенту, если он глубоко и прочно усвоил про-

граммный материал, исчерпывающе, последовательно, четко и логически стройно его излагает, 

умеет тесно увязывать теорию с практикой, свободно справляется с задачами, вопросами и 

другими видами применения знаний, причем не затрудняется с ответом при видоизменении 
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заданий, использует в ответе материал монографической литературы, правильно обосновывает 

принятое решение, владеет разносторонними навыками и приемами выполнения практических 

задач. Оформленные документы соответствуют нормативным документам, правилам и стан-

дартам. 

Оценка "хорошо" выставляется студенту, если он твердо знает материал, грамотно и 

по существу излагает его, не допуская существенных неточностей в ответе на вопрос, правиль-

но применяет теоретические положения при решении практических вопросов и задач, владеет 

необходимыми навыками и приемами их выполнения. Оформленные документы соответству-

ют нормативным документам, правилам и стандартам. 

Оценка "удовлетворительно" выставляется студенту, если он имеет знания только ос-

новного материала, но не усвоил его деталей, допускает неточности, недостаточно правильные 

формулировки, нарушения логической последовательности в изложении программного мате-

риала, испытывает затруднения при выполнении практических работ. 

Оценка "неудовлетворительно" выставляется студенту, который не знает значитель-

ной части программного материала, допускает существенные ошибки, неуверенно, с большими 

затруднениями выполняет практические работы. Оформленные документы не соответствуют 

нормативным документам  

  



Практическое занятие № 11 

Оформление организационно-распорядительных документов 

 

Цель работы: применение и совершенствование знаний, полученных при изучении тео-

ретического материала 

 

Выполнив работу, Вы будите: 

уметь:  

У1 использовать средства информационных и коммуникационных технологий для 

получения и передачи информации; 

У2 вести учѐтные регистрационные формы, использовать их для информационной ра-

боты и работы по контролю исполнения поручений; 

У3 устанавливать и поддерживать коммуникации в процессе делового общения с по-

мощью средств информационных и коммуникационных технологий; 

У4 сглаживать конфликтные и сложные ситуации межличностного взаимодействия;  

соблюдать служебный этикет; 

У5 обеспечивать информационную безопасность деятельности организации. 

У6 встречать посетителей, получать первичную информацию о посетителях, устанав-

ливать порядок приѐма для различных категорий посетителей; 

У7 вести учѐтные регистрационные формы по приѐму посетителей и оформлять про-

пуска;  

У8 вести приѐм, передачу и отправку документов; 

У11 применять в работе средства информационных и коммуникационных технологий;  

У30 составлять проекты организационных, распорядительных и информационно-

справочных документов, в том числе документов, содержащих конфиденциальную инфор-

мацию; 

У31 оформлять организационно-распорядительные документы (оригиналы и копии); 

У32 сканировать, копировать и конвертировать документы в различные форматы;  

У33 осуществлять проверку проектов документов на соответствие правилам делопро-

изводства; 

У34 принимать и проводить первичную обработку входящих документов;  

У35 проводить предварительное рассмотрение входящих и внутренних документов  

У37 контролировать маршрутизацию документопотоков в организации (согласование, 

подписание, утверждение, регистрация, ознакомление и исполнение документов) 

У38 осуществлять сроковый контроль исполнения документов;  

У39 осуществлять подготовку и отправку исходящих документов; 

У40 составлять отчѐты и аналитические справки об исполнении документов;  

У41 вести информационно-справочную работу по документам; 

У42 осуществлять работу с организационно-распорядительными документами в ав-

томатизированных системах. 

У43 обеспечивать сохранность персональных данных работников;  

У44 организовывать документооборот по представлению документов по персоналу в 

государственные органы; 

У45 вести воинский учѐт работников; 

У46 вести учѐт рабочего времени работников; 

У47 оформлять организационно-распорядительные документы по личному составу;  

У48 вести регистрацию, учѐт, оперативное хранение документов по личному составу; 

У49 вести документацию, подтверждающую сведения о трудовой деятельности и 

трудовом стаже работников; 

У50 формировать личные дела работников; 

У51 оформлять дела по личному составу для передачи в архив организации; 

работать со специализированными информационными системами и базами данных по 

ведению учѐта и движению работников. 
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Материальное обеспечение:  

– Учебно-методическая документация, дидактические средства. 

– Персональные компьютеры с пакетом MS Office, выходом в Интернет и с доступом в 

электронную информационно-образовательную среду университета. 

– Программное обеспечение и Интернет-ресурсы 

 

Задания: 

Составьте организационно-распорядительные документы кадровой службы: 

- приказы по основной деятельности;  

- справки,  

- докладные записки 

- акты 

- и др 

 

Порядок выполнения работы: 

1. Прочитайте задание 

2. Изучите нормативно-правовые акты 

3. Воспользуйтесь методическими указаниями к МДК.01.01 

4. Оформите документы 

 

Форма представления работы: 

Оформленные документы 

 

Критерии оценки 

Оценка "отлично" выставляется студенту, если он глубоко и прочно усвоил про-

граммный материал, исчерпывающе, последовательно, четко и логически стройно его излагает, 

умеет тесно увязывать теорию с практикой, свободно справляется с задачами, вопросами и 

другими видами применения знаний, причем не затрудняется с ответом при видоизменении 

заданий, использует в ответе материал монографической литературы, правильно обосновывает 

принятое решение, владеет разносторонними навыками и приемами выполнения практических 

задач. Оформленные документы соответствуют нормативным документам, правилам и стан-

дартам. 

Оценка "хорошо" выставляется студенту, если он твердо знает материал, грамотно и 

по существу излагает его, не допуская существенных неточностей в ответе на вопрос, правиль-

но применяет теоретические положения при решении практических вопросов и задач, владеет 

необходимыми навыками и приемами их выполнения. Оформленные документы соответству-

ют нормативным документам, правилам и стандартам. 

Оценка "удовлетворительно" выставляется студенту, если он имеет знания только ос-

новного материала, но не усвоил его деталей, допускает неточности, недостаточно правильные 

формулировки, нарушения логической последовательности в изложении программного мате-

риала, испытывает затруднения при выполнении практических работ. 

Оценка "неудовлетворительно" выставляется студенту, который не знает значитель-

ной части программного материала, допускает существенные ошибки, неуверенно, с большими 

затруднениями выполняет практические работы. Оформленные документы не соответствуют 

нормативным документам  

  



 


	Заполните следующие формы первичных учетных документов по учету кадров

