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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ (ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА)  
 

1.1. Программа итоговой аттестации разработана в соответствии с Федеральным законом от 
29 декабря 2012 года N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации", приказом 
Министерства образования и науки Российской Федерации от 1 июля 2013 года N 499 "Об 
утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по 
дополнительным профессиональным программам", Уставом, локальными актами Академии. 
Уставом, локальными актами Академии. 

1.2. Итоговая аттестация слушателей, завершающих обучение по дополнительной 
профессиональной программе (далее – ДПП ПП) профессиональной переподготовки «Кадровое 
делопроизводство, стратегическое и операционное управление персоналом в организации», 260 
часов, является обязательной. По результатам итоговой аттестации слушателю выдается диплом о 
профессиональной переподготовке установленного образца. 

1.3. Итоговая аттестация  проводится с использованием дистанционных образовательных 
технологий в соответствии с Положением о применении электронного обучения, дистанционных 
образовательных технологий при реализации образовательных программ ДО и ПО в АНО ДПО 
САСЗ, утвержденным  Приказом ректора академии от «24» декабря 2020 года № 3/24-12. 

 
II. Требования к итоговой аттестации слушателей 

2.1. Итоговая аттестация слушателей по программам профессиональной переподготовки 
проводится в форме междисциплинарного (итогового) экзамена и не может быть заменена 
оценкой уровня знаний на основе текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации 
слушателей. 

2.2. Итоговый междисциплинарный экзамен по программе обучения наряду с требованиями 
к содержанию отдельных дисциплин должен устанавливать также соответствие уровня знаний 
слушателей квалификационным требованиям и (или) профессиональным стандартам по 
соответствующим должностям, профессиям или специальностям. 

2.3. Тесты к итоговому междисциплинарному экзамену, а также критерии оценки знаний 
слушателей по результатам проведения междисциплинарных зачетов, разрабатываются и 
утверждаются академией. 

2.4. Объем времени аттестационных испытаний, входящих в итоговую аттестацию 
слушателей, устанавливается учебными планами. 

2.5. Форма и условия проведения аттестационных испытаний при освоении программ 
повышения квалификации, входящих в итоговую аттестацию, доводятся до сведения слушателей 
при оформлении договора на обучение. Дата и время проведения итогового междисциплинарного 
экзамена доводится до сведения выпускников не позднее, чем за 30 дней до первого итогового 
аттестационного испытания. 

2.6. Аттестационные испытания, входящие в итоговую аттестацию по ДПП 
профессиональной переподготовки, проводятся лицом (лицами) из числа профессорско-
преподавательского состава и научных работников, и (или) ведущих преподавателей организаций, 
осуществляющих образовательную деятельность по соответствующему профилю подготовки, и 
(или) ведущих специалистов профильных  предприятий, учреждений, организаций. 

2.7. К итоговой аттестации допускаются лица, завершившие обучение по ДПП 
профессиональной переподготовки и успешно прошедшие все предшествующие аттестационные 
испытания, предусмотренные учебным планом. 

2.8. Слушателям, успешно освоившим соответствующую ДПП и прошедшим итоговую 
аттестацию, выдаются документы о квалификации: диплом о профессиональной переподготовке 
установленного образца. 

2.9. При освоении дополнительной профессиональной программы параллельно с 
получением среднего профессионального образования и (или) высшего образования диплом о 
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профессиональной переподготовке выдается одновременно с получением соответствующего 
документа об образовании и о квалификации. 

2.10. Слушателям, не прошедшим итоговую аттестацию по уважительной причине (по 
медицинским показаниям или в других исключительных случаях, документально 
подтвержденных), предоставляется возможность пройти итоговую аттестацию без отчисления из 
Академии, в соответствии с медицинским заключением или другим документом, предъявленным 
слушателем, или с восстановлением на дату проведения итоговой аттестации. В случае, если 
слушатель был направлен на обучение предприятием (организацией), данный вопрос 
согласовывается с данным предприятием (организацией). 

2.11. Слушателям, не прошедшим итоговой аттестации или получившим на итоговой 
аттестации неудовлетворительные результаты, а также лица освоившим часть дополнительной 
профессиональной программы и (или) отчисленным из организации, выдается справка об 
обучении или о периоде обучения по образцу, самостоятельно устанавливаемому АНО ДПО 
«САСЗ». 

2.12. Слушатели, не прошедшие итоговую аттестацию или получившие на итоговой 
аттестации неудовлетворительные результаты, вправе пройти повторно итоговую аттестацию в 
сроки, определяемые АНО ДПО «САСЗ». 

 
III. Компетенции выпускника как совокупный ожидаемый результат 
образования по завершению освоения данной программы ДПП 

При определении профессиональных компетенций учитываются требования:  
Приказа Министерства Науки и высшего образования Российской Федерации от 12 августа 

2020 г. n 970 об утверждении Федерального государственного образовательного стандарта 
высшего образования - бакалавриат по направлению подготовки 38.03.02 Менеджмент. 

Профессионального стандарта «Специалист по управлению персоналом», утвержденного приказом 
Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 06.10.2015 № 691н 

Перечень профессиональных компетенций качественное изменение и (или) получение 
которых осуществляется в результате обучения: 

Общепрофессиональные компетенции: 
ОПК-3. Способен разрабатывать обоснованные организационно-управленческие решения с 

учетом их социальной значимости, содействовать их реализации в условиях сложной и 
динамичной среды и оценивать их последствия 

ПК-1 Способен к документационному обеспечению работы с персоналом 
ПК2 – Способен к операционному управлению персоналом и подразделением организации 
ПК3 Способен к реализации стратегического управления персоналом организации 
 
В результате освоения программы ДПП ПП «Специалист по кадровому делопроизводству», 

620ч, слушатель должен приобрести следующие знания, умения и навыки, необходимые для 
качественного изменения компетенций в рамках имеющейся квалификации, повышение 
профессионального уровня в рамках имеющейся квалификации: 

Знать: 
Порядок оформления, ведения и хранения документов по персоналу 
Порядок учета движения кадров и составления установленной отчетности 
Основы документооборота и документационного обеспечения 
Технологии, методы и методики проведения анализа и систематизации документов и 

информации 
Порядок расчета стажа, льгот, компенсаций, оформления пенсий работникам 
Структура организации 
Трудовое законодательство и иные акты, содержащие нормы трудового права 
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Основы архивного законодательства и нормативные правовые акты Российской Федерации, 
в части ведения документации по персоналу 

Законодательство Российской Федерации о персональных данных 
Базовые основы информатики, структурное построение информационных систем и 

особенности работы с ними 
Методы, способы и инструменты управления персоналом 
Цели, стратегия развития и бизнес-план организации 
Политика управления персоналом организации 
Методы анализа количественного и качественного состава персонала 
Системы стандартов по бизнес-процессам, профессиям, нормам труда 
Системы, методы и формы материального и нематериального стимулирования труда 

персонала 
Технологии и методы формирования и контроля бюджетов 
Порядок проведения закупочных процедур и оформления сопутствующей документации 
Основы общей и социальной психологии, социологии и психологии труда, экономики 

труда, безопасных условий труда 
Методы управления развитием и эффективностью организации, анализа выполнения 

планов и программ, определения их экономической эффективности 
Методы оценки работы структурных подразделений, результатов труда персонала 
Методы проведения аудитов, контроллинга управленческих процессов 
Методы анализа количественного и качественного состава персонала 
Системы стандартов по бизнес-процессам, профессиям, нормы труда 
Системы, методы и формы материального и нематериального стимулирования труда 

персонала 
 
уметь:  
Разработка и оформление документации по персоналу (первичной, учетной, плановой, по 

социальному обеспечению, организационной, распорядительной) 
Регистрация, учет и текущее хранение организационной и распорядительной документации 

по персоналу 
Разрабатывать проекты организационных и распорядительных документов по персоналу 
Оформлять документы в соответствии с требованиями трудового законодательства 

Российской Федерации и локальными нормативными актами организации 
Вести учет и регистрацию документов в информационных системах и на материальных 

носителях 
Организовывать хранение документов в соответствии с требованиями архивного 

законодательства Российской Федерации и локальными нормативными актами организации 
Организовывать работу персонала структурного подразделения 
Определять задачи персонала структурного подразделения, исходя из целей и стратегии 

организации 
Создавать и описывать организационную структуру, цели, задачи, функции структурного 

подразделения 
Применять методы управления межличностными отношениями, формирования команд, 

развития лидерства и исполнительности, выявления талантов, определения удовлетворенности 
работой 

Определять, анализировать, моделировать и выстраивать внутренние коммуникации 
персонала 

Разрабатывать проектные предложения и мероприятия по эффективной работе персонала 
Внедрять стратегию по управлению персоналом 
Составлять, рассчитывать, корректировать и контролировать статьи расходов на персонал, 
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разрабатывать предложения по затратам на персонал для формирования бюджета 
Представлять интересы организации и вести переговоры с профессиональными союзами и 

другими представительными органами работников, взаимодействовать с государственными 
организациями 

Разрабатывать стратегии и политики в управлении персоналом 
Создавать и описывать организационную структуру, цели, задачи, функции структурных 

подразделений и должностных лиц 
владеть: 
навыками документационного обеспечения работы с персоналом в целях обеспечения 

эффективного функционирования системы управления персоналом для достижения целей 
организации. 

 
 
Итоговая аттестация включает в себя итоговое междисциплинарное тестирование. 

№ 
п/п 

Формируемые 
компетенции  

Этапы 
формирования  

Виды работ по итоговой 
аттестации  

Трудо-
емкость,    
ак. час  

1. ОПК-3; ПК-1, ПК-2, 
ПК-3 

Итоговое 
междисциплинарное 
тестирование  

Процедура итогового 
междисциплинарного 
тестирования  

20 

 
Показатели оценивания сформированности компетенций в результате 

прохождения итоговой аттестации  
  

№ 
п/п Компетенция  

Виды оценочных средств, используемых для оценки 
сформированности компетенций  
Итоговое междисциплинарное тестирование  

1.  ОПК - 3 + 
2.  ПК- 1  + 
3.  ПК-2 + 
4.  ПК-3 + 

 
 
Критерии оценки сформированности компетенций  
 

№ 
п.п. 

Виды оценочных средств используемых для оценки 
компетенций Компетенции 

1.   Уровень усвоения теоретических положений 
дисциплины, правильность формулировки основных 
понятий и закономерностей 

ОПК – 3; ПК-1; ПК-2, 
ПК-3 

2.   Уровень знания фактического материала в объеме 
программы 

ОПК – 3; ПК-1; ПК-2, 
ПК-3 

3.   Логика, структура и грамотность изложения вопроса ОПК – 3; ПК-1; ПК-2, 
ПК-3 

4.   Умение связать теорию с практикой. ОПК – 3; ПК-1; ПК-2, 
ПК-3 

5.   Умение делать обобщения, выводы. ОПК – 3; ПК-1; ПК-2, 
ПК-3 
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IV. ОПИСАНИЕ КРИТЕРИЕВ, ПОКАЗАТЕЛЕЙ И ШКАЛ ОЦЕНИВАНИЯ  
 
Критерии и шкалы оценивания 
 
№ пп Оценка Критерии оценивания 
1 Отлично Слушатель должен: 

- продемонстрировать глубокое и прочное 
усвоение знаний программного материала; 

- исчерпывающе, последовательно, грамотно и 
логически стройно изложить теоретический материал; 

- правильно формулировать определения; 
- продемонстрировать умения самостоятельной 

работы с литературой; 
- уметь сделать выводы по излагаемому материалу. 

2 Хорошо Слушатель должен: 
- продемонстрировать достаточно полное знание 

программного материала; 
- продемонстрировать знание основных 

теоретических понятий; 
достаточно последовательно, грамотно и логически 

стройно излагать материал; 
- продемонстрировать умение ориентироваться в 

литературе; 
- уметь сделать достаточно обоснованные выводы 

по излагаемому материалу. 
3 Удовлетворительно Слушатель должен: 

- продемонстрировать общее знание изучаемого 
материала; 

- показать общее владение понятийным аппаратом 
дисциплины; 

- уметь строить ответ в соответствии со структурой 
излагаемого вопроса; 

- знать основную рекомендуемую программой 
учебную литературу. 

4 Неудовлетворительно Слушатель демонстрирует: 
- незнание значительной части программного 

материала; 
- не владение понятийным аппаратом дисциплины; 
- существенные ошибки при изложении учебного 

материала; 
- неумение строить ответ в соответствии со 

структурой излагаемого вопроса; 
- неумение делать выводы по излагаемому 

материалу. 
5 Зачтено Выставляется при соответствии параметрам 

экзаменационной шкалы на уровнях «отлично», 
«хорошо», «удовлетворительно». 

6 Незачтено Выставляется при соответствии параметрам 
экзаменационной шкалы на уровне 
«неудовлетворительно». 
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По результатам итогового междисциплинарного экзамена, включенного в итоговую 

аттестацию, выставляются отметки. 
Положительные отметки означают успешное прохождение итоговой аттестации – 

итогового междисциплинарного экзамена.  
 
Шкала междисциплинарного тестирования  

 
пп 

Оценка Шкала 

 Зачтено Количество верных ответов в интервале: 41-100% 
 Незачтено Количество верных ответов в интервале: 0-40% 

 
 
V. ТИПОВЫЕ ОЦЕНОЧНЫЕ МАТЕРИАЛЫ  
 
Темы для подготовки к итоговому междисциплинарному экзамену, итоговому 

междисциплинарному  тестированию: 
 
Кадровая документация - как упорядоченная совокупность документов, отражающих 

содержание кадровой работы. Требования, предъявляемые к оформлению кадровой документации. 
Классификация кадровых документов в соответствии с функциональным назначением. 

Общие требования, предъявляемые к оформлению кадровых документов. 
Унификация кадровых документов.  
Требования к формату документа, полям, реквизитам, технические требования к кадровым 

документам. 
 Требования к текстам кадровых документов, использования сокращений, правка кадровых 

документов. 
Организационно-правовая документация предприятия и кадровой службы. 

Назначение системы организационноправовой документации. Организационно-правовые 
документы–правила внутреннего трудового распорядка, положение об оплате труда, положение о 
защите персональных данных, положение о стимулировании труда, положения о структурных 
подразделениях, должностные инструкции работников, штатное расписание, инструкция по 
кадровому делопроизводству. Требования к их составлению, структура текстов, порядок 
удостоверения. 

Распорядительная, договорная и плановая кадровая документация. Распорядительные 
документы-распоряжения, приказы по личному составу. Порядок их составления и оформления.  

Унифицированные кадровые приказы. Документирование предоставления отпусков и 
направления в командировки. Документация по оформлению дисциплинарных взысканий и 
поощрений.  

Договорные кадровые документы- коллективный договор, трудовые договоры, 
дополнительные соглашения к трудовым договорам, договоры о материальной ответственности. 
Требования к их составлению и порядок заключения  

Порядок оформления графиков отпусков. 
Организация работы с кадровыми документами Формирование архива по личному составу  
Особенности документирования кадровой деятельности. 
Трудовая книжка. Личное дело. Личная карточка работника, учетная карточка 

научнопедагогического работника.  
Табель учета рабочего времени.  
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Документы по учету использованного рабочего времени и расчетов с персоналом по оплате 
труда. 

Учетные кадровые журналы. Особенности оформления. Информационно-справочная 
документация ее составление и оформление. Заявления, объяснительные записки, служебные 
записки, письма, акты, доверенности, характеристики, резюме, справки.  

Обязательства о неразглашении сведений, согласие на сбор, обработку и хранение 
персональных данных. 

 Заверение копий кадровых документов работников, организации воинского учета 
работников, контроллингу работников, ротации работников, рекрутингу 

Справочно-информационная кадровая документация: 
Структура, требования к составлению и оформлению  документов. 
Сущность документационного обеспечения управления 
Номенклатура дел в кадровом делопроизводстве. 
Систематизация документов. Номенклатура дел кадровой службы. Общие принципы 

формирования кадровых дел. 
Оценка значимости кадровых документов и сроков их хранения.  Оформление дел для 

оперативного хранения. Оформление дел к уничтожению 
Основные виды организационно-распорядительной документации 
Организация документооборота 
Правила передачи документов в архив и организация архивного хранения 
Сущность стратегического менеджмента. Особенности стратегического менеджмента, как 

комплекса стратегических решений.  
Этапы, виды, функции стратегического управления.  
Взаимосвязь управления персоналом с бизнес-целями.  
Стратегическое планирование в области персонала (кадровая политика, кадровая стратегия) 
Значение целевого начала в управлении. Формирование виденья и миссии в управлении. 

Определение стратегии управления персоналом. Стратегические проблемы развития управления 
персоналом, структура стратегического плана 

Порядок формирования миссии, целей, стратегического плана, способы поиска 
информации для составления бюджета 

Методы стратегического управления персоналом 
Классификация методов управления персоналом. Содержание административных методов 

управления персоналом и их развитие. Содержание экономических методов управления 
персоналом и их развитие. Особенности социально-психологических методов управления 
персоналом. Современные тенденции и подходы к развитию методов управления персоналом. 

Операционное планирование работы с персоналом (план работы на год, квартал, месяц). 
SWOT-анализ подразделения. 

Правила постановки задач подчиненным сотрудникам с учетом уровня развития их 
профессиональных компетенций 

Организация работы по разработке стандартов деятельности и других ЛНА 
Использование профессиональных стандартов в управлении персоналом. Нормативная база 

по работе с персоналом. Правила разработки локального нормативного акта 
Понятие, цели и задачи стратегического развития персонала. Ресурсные возможности и 

интеллектуальный капитал. 
 Необходимое качество персонала. Развитие компетенций персонала в условиях 

стратегического управления.  
Управление компетенциями персонала. Понятие результативности и эффективности 

применительно к системе управления организацией. 
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Элементы развития персонала: «научение», образование, развитие, обучение. Анализ 
существующей в организации системы показателей результативности и эффективности 
управления персоналом 

Анализ успешных корпоративных практик по организации управления персоналом 
 
 
Демонстрационный вариант теста 
 
Что такое документ? 
+ Это какой-либо материальный носитель с информацией, которая обладает 

определенными реквизитами; 
- Это бумажный лист с нанесенным на него печатным текстом; 
- Это объект материального мира, который содержит какую-либо информацию, 

необходимую для рабочего процесса. 
 
Информация, которая имеет структуру и содержится на носителе – это: 
+ документированная информация; 
- официальный документ; 
- делопроизводство. 
 
Передача информации, которая содержится в документе, в пространстве и времени – 

это: 
+ коммуникативная функция документа; 
- социальная функция документа; 
- политическая функция документа. 
 
 Какой из указанных документов приобретает правовую функцию на определенный 

промежуток времени: 
+ Протокол заседания аттестационной комиссии; 
- Закон; 
- Платежное поручение. 
 
В чем заключается атрибутивность документа? 
+ В наличии в документе двух составляющих (материальной и информационной), без 

которых он существовать не может; 
- В его предназначенности для передачи в пространстве и времени; 
В тесной взаимосвязи его отдельных элементов и подсистем, которые обеспечивают его 

целостность и сохранений свойств при различных внешних изменениях. 
 
Способность документа повлечь за собой правовые последствия – это его: 
+ юридическая сила; 
- юридическая значимость; 
- достоверность. 
 
Копия документа – это: 
+ экземпляр, который полностью повторят содержание подлинника; 
- повторный экземпляр подлинника; 
- его электронная форма. 
 
Обязательный элемент оформления документа называется: 
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+ реквизитом; 
- формуляром; 
- образцом. 
 
Реквизит, который фиксирует решение лица (согласие или несогласие) по поводу 

содержания документа, называется: 
+ визой; 
- грифом; 
- резолюцией. 
 
Резолюция оформляется: 
+ на самом документе или на отдельном листе; 
- только на самом документе; 
- только на отдельном листе. 
 
От какого лица излагается текст протокола? 
+ От третьего лица множественного числа; 
- От третьего лица единственного числа; 
- От первого лица множественного лица. 
 
 Какие установлены стандартные форматы бланков документов? 
+ А4 и А5; 
- А5 и А3; 
- Только А4. 
 
Левое поле документа должно быть не менее: 
+ 20 мм; 
- 30 мм; 
- 10 мм. 
 
 Какой документ организации нельзя оформить на общем бланке? 
+ Письмо; 
- Приказ; 
- Отчет. 
 
 Какой реквизит организационно-распорядительного документа является 

переменным? 
+ Дата документа; 
- Наименование организации; 
- Код формы документа. 
 
 При каком варианте оформления реквизита заголовочная часть бланка продлевается 

до границы правого поля? 
+ При продольном; 
- При центрированном; 
- При флаговом. 
 
Такой реквизит как эмблема организации: 
+ не может быть размещен на бланке документа, если на нем уже имеется герб РФ или герб 

одного из субъекта РФ; 
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- может заменять реквизит наименования организации; 
- размещается в нижнем поле документа. 
 
Какой из указанных реквизитов характерен только для бланка служебных писем? 
+ Справочные данные об организации; 
- Код формы документа; 
- Наименование вида документа. 
 
 В каком порядке оформляется адрес в международной переписке? 
+ Имя и фамилия адресата, дом, улица, штат (графство), почтовый индекс, страна; 
Имя и фамилия адресата, почтовый индекс, страна, город (штат, графство), улица, дом; 
Имя и фамилия адресата, страна, город (штат, графство), улица, дом, почтовый индекс. 
 
Что из указанного не содержит в себе резолюция? 
+ Слово «Утверждаю»; 
- Содержание поручения; 
- Фамилию и инициалы исполнителя. 
 
 На каком формате бланка документа может отсутствовать заголовок? 
+ А5; 
- А4; 
- Заголовок является обязательным реквизитом для любого формата бланков. 
 
 Если к документу имеется несколько приложений, то они: 
+ нумеруются после слова «Приложение» под текстом; 
- перечисляются через запятую после текста; 
- никак не обозначаются, а просто прилагаются к основному документу. 
 
Если перед должностью в конце документа ручкой ставится косая черта, 

приписывается «и.о.» и ставится подпись не того лица, данные которого расшифрованы, то 
такой документ; 

+ теряет свою юридическую силу; 
- имеет такую же юридическую силу, что и подписанный должностным лицом, чья 

расшифровка указана; 
- является фальсификатом. 
 
На какой части копии отправляемого документа проставляется виза? 
+ В нижней части лицевой стороны; 
- В нижней части оборотной стороны; 
- В верхней части лицевой стороны. 
 
 Что понимается под миграцией электронных документов? 
+ Их перемещение из одной информационной системы в другую при сохранении их 

достоверности, целостности, аутентичности и пригодности для дальнейшего использования; 
Их первичная проверка при поступлении в организацию. 
 
Плотность документопотока определяется: 
+ Соотношением числа документов, которые проходят через конкретный пункт 

обработки, к единице времени; 
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- Соотношением количества документов, поступивших в организацию, к аналогичному 
показателю за прошедший период; 

- Числом обработанных организацией документов за все время ее существования. 
 
 Что поднимается под аутентичностью электронного документа? 
+ Гарантия соответствия электронного документа заявленному; 
- Отсутствие правок в текст электронного документа после его создания; 
- Возможность в любой момент установить местонахождение документа и воспроизвести 

его. 
 
 Документационное обеспечение управления – это: 
+ деятельность, которая имеет своей целью обеспечить функции управления 

документами; 
- деятельность соответствующих лиц по документообороту, документированию, 

оперативному хранению, а также использованию документов организации; 
 
 Что из указанного не может являться подлинником документа? 
+ Копия документа в электронном виде; 
- Первый экземпляр документа; 
- Единственный экземпляр документа. 
 
 Какого вида печати не существует? 
+ универсальной; 
- гербовой; 
- простой. 
 
 Какой из перечисленных документов не относится к группе организационных? 
+ Служебное письмо; 
- Учредительный договор; 
- Штатное расписание. 
 
 
 Основание издания приказа об увольнении сотрудника фирмы содержится: 
а) в констатирующей части приказа; 
б) в позиции текста «Основание»; 
в) в распорядительной части текста приказа; 
г) в любой части приказа. 
 
В личное дело сотрудника не подшиваются: 
а) копии документов об образовании; 
б) выписка из приказа об увольнении; 
в) выписка из приказа о приеме на работу; 
г) заявление о приеме на работу. 
 
Трафаретным документом является: 
а) автобиография; 
б) резюме; 
в) анкета; 
г) характеристика. 
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Срок хранения приказов по личному составу: 
а) 5 лет; 
б) 10 лет; 
в) 75 лет; 
г) 20 лет. 
 
 Допускаются ли сокращения в трудовой книжке: 
а) да; 
б) нет; 
в) только общепринятые; 
г) по желанию работодателя. 
 
 Нумерация приказов по личному составу производится: 
а) в валовом порядке; 
б) в одном журнале с приказами по основной деятельности; 
в) не производиться; 
г) по желанию руководителя. 
  
Новый сотрудник отработал в организации всего 10 дней. Нужно ли выплачивать ему 

компенсацию за неиспользованный отпуск? 
 а) Да, за 1 день 
б) Да, за 2,33 дня отпуска 
в) На усмотрение работодателя 
г) Нет 
 
Если оплата труда в компании ниже средней в регионе по соответствующему виду 

экономической деятельности, то работодатель может быть: 
 а) Привлечен к административной ответственности 
б) Оштрафован 
в) Вызван на зарплатную комиссию в налоговую 
 

г) Вызван на зарплатную комиссию в трудовую инспекцию 
 
При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

работодателю (ст. 65): 
а) СНИЛС 
б) ИНН 
в) Свидетельство о браке 
г) Свидетельство о рождении ребенка 
 
Какой срок считается максимальным для испытания при приёме на работу (ст. 70):  
а) 1 год 
б) 6 месяцев 
в) 3 месяца 
г) Нет ограничений 
 
3 июля (вторник) сотрудник прогулял. Каким днём его уволить за прогул, если 

письменные объяснения он предоставил 4 июля? 
 а) 2 июля 
б) 3 июля 
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в) 4 июля 
г) При наличии объяснений увольнение не правомерно 
 
Правомерно ли увольнение сотрудника за использование «В контакте» в течение 

рабочего дня с рабочего компьютера 
а) Нет 
б) Правомерно для сотрудников, в чьи должностные обязанности не входит работа в соц 

сетях (работа по поиску персонала, таргетингу, размещение контента в группе работодателя и т.д.) 
в) Правомерно, если в ПВТР прописан запрет на пользование соц сетями на работе 
г) Правомерно, работник не должен «сидеть» в соц сетях на работе 
 
Если сотрудник не указал в заявлении об увольнении по собственному желанию дату 

прекращения трудовых отношений, то работодатель: 
 а) Может уволить сотрудника, когда ему будет найдена замена 
б) Должен уволить сотрудника в течение трёх дней 
в) Должен уволить сотрудника до истечения двух недель после подачи заявления 
г) Не может уволить работника до истечения двух недель после подачи заявления 
 
Учебный отпуск предоставляется на основании: 
а) Справки-вызова 
б) Зачётной книжки 
в) Выписки из учебной ведомости ВУЗа 
г) Академической справки 
 
Если сотрудник идёт в отпуск не по графику отпусков: 
а) График отпусков нужно переделать 
б) В графе 6 заштриховать даты планируемого отпуска и вместо них написать новые 
в) В графе 6 зачеркнуть даты планируемого отпуска и рядом написать новые 

г) Внести даты фактического отпуска в графу 7 
 
Что делать, если в личной карточке закончилось место для внесения информации 
об отпуске сотрудника: 
 а) Больше не вносить в личную карточку записи об отпуске 
б) Замазать штрихом или заклеить имеющуюся информацию и сверху написать новую 
в) Завести вторую личную карточку 
г) Оформить дополнение к личной карточке 
 
Что делать, если беременная сотрудница предъявила работодателю больничный не 

сразу, как получила его, а позднее? 
а) Оформлять отпуск задним числом, а пособие выплачивать в полном объёме днём, когда 

сотрудница принесла больничный 
б) Оформлять отпуск на 140 дней сегодняшним числом и выплачивать пособие с того 

момента, как сотрудница принесла больничный и написала заявление 
в) Отпуск предоставить на 140 дней завтрашним числом. Пособие выплатить с того момента, как 
сотрудница принесла больничный и заявление 

г) Оформить отпуск с завтрашнего дня по дату окончания, указанную в больничном. 
Пособие выплатить не полностью, а с момента оформления и до даты, указанной в 
больничном 

 
Вкладыш к трудовой книжке прикрепляется 

https://talentsandjob.ru/kadrovyie-dokumentyi-obrazczyi.html
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а) С помощью степлера 
б) Вшивается нитками 
в) Приклеивается 
г) Вкладывается в середину без прикрепления 
 
При смене фамилии сотрудника на титульном листе трудовой книжки необходимо: 
а) Написать рядом новую фамилию, взяв прежнюю в скобки 
б) Старая фамилия зачеркивается одной чертой и вписывается новая фамилия 

в) Прежнюю фамилию замазать корректором 
г) Вписать новую фамилию пастой другого цвета 
 
В трудовой книжке могут быть записи о (ст. 66): 
а) Награждениях 
б) Выговорах 
в) Нарушениях 
г) Награждениях, выговорах, нарушениях 
 
При переименовании организации запись в трудовую книжку: 
а) Вносить не нужно 
б) Нужно только тем работникам, которые увольняются из компании 
в) Нужно только в случае смены организационно-правовой формы 
г) Нужно 
 
При увольнении трудовая книжка выдаётся сотруднику: 
а) В день написания заявления об увольнении 
б) В день, предшествующий увольнению 
в) В последний рабочий день 
г) В срок, согласованный с сотрудником 
 
 Как отразить на титульном листе трудовой получение сотрудником в/о? 
а) Заштриховать ранее внесённую запись и написать новую 
б) Зачеркнуть ранее внесённую запись и рядом сделать новую 
в) Зачеркнуть ранее внесённую запись, сделать новую запись, на обложке указать, что 

запись внесена на основании диплома 
г) Новый уровень образования указать через запятую, на обложке указать, что запись 

внесена на основании диплома 
 
Если сотрудник просит временно выдать ему трудовую книжку, то необходимо: 
а) Взять у него расписку 
б) В книгу учёта движения трудовых книжек внести регистрационную запись 

в) Отметить это в отдельной учетной книге 
г) Варианты б и в 
 
Можно ли восстановить трудовую книжку, которую потерял работник 
а) Выдать дубликат должен работодатель, если лицо, поступающее к нему на работу, 

напишет заявление о потере трудовой книжки 
б) Выдать дубликат должен работодатель по последнему месту работы, самостоятельно 

собрав все необходимые документы 
в) Выдать дубликат должен работодатель по последнему месту работы, на основании 

заявления и документов, собранных потерявшем трудовую книжку работником 
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г) На основании обращения работодателя дубликат трудовой книжки можно получить в 
МФЦ 

 
Какое управленческое действие не относится к функциям менеджмента персонала? 
а) планирование; 
б) прогнозирование; 
в) мотивация; 
г) составление отчетов; 
д) организация. 
 
Управленческий персонал включает: 
а) вспомогательных рабочих; 
б) сезонных рабочих; 
в) младший обслуживающий персонал; 
г) руководителей, специалистов; 
д) основных рабочих. 
 
 Японскому менеджменту персонала не относится: 
а) пожизненный наем на работу; 
б) принципы старшинства при оплате и назначении; 
в) коллективная ответственность; 
г) неформальный контроль; 
д) продвижение по карьерной иерархии зависит от профессионализма и успешно 

выполненных задач, а не от возраста рабочего или стажа. 
 
 С какими дисциплинами не связана система наук о труде и персонале? 
а) «Экономика труда»; 
б) «Транспортные системы»; 
в) «Психология»; 
г) «Физиология труда»; 
д) «Социология труда». 
 
Должностная инструкция на предприятии разрабатывается с целью: 
а) определение определенных квалификационных требований, обязанностей, прав и 

ответственности персонала предприятия; 
б) найма рабочих на предприятие; 
в) отбора персонала для занимания определенной должности; 
г) согласно действующему законодательству; 
д) достижения стратегических целей предприятия. 
 
 Изучение кадровой политики предприятий-конкурентов направленно: 
а) на разработку новых видов продукции; 
б) на определение стратегического курса развития предприятия; 
в) на создание дополнительных рабочих мест; 
г) на перепрофилирование деятельности предприятия; 
д) на разработку эффективной кадровой политики своего предприятия. 
 
Что включает инвестирование в человеческий капитал? 
а) вкладывание средств в производство; 
б) вкладывание средств в новые технологии; 



 17 

в) расходы на повышение квалификации персонала; 
г) вкладывание средств в строительство новых сооружений. 
д) вкладывание средств в совершенствование организационной структуры предприятия. 
 
Человеческий капитал — это: 
а) форма инвестирования в человека, т. е. затраты на общее и специальное 

образование, накопление суммы здоровья от рождения и через систему воспитания до 
работоспособного возраста, а также на экономически значимую мобильность. 

б) вкладывание средств в средства производства; 
в) нематериальные активы предприятия. 
г) материальные активы предприятия; 
д) это совокупность форм и методов работы администрации, обеспечивающих 

эффективный результат. 
 
 Потенциал специалиста – это: 
а) совокупность возможностей, знаний, опыта, устремлений и потребностей; 
б) здоровье человека; 
в) способность адаптироваться к новым условиям; 
г) способность повышать квалификацию без отрыва от производства; 
д) способность человека производить продукцию 
 
Профессиограмма — это: 
а) перечень прав и обязанностей работников; 
б) описание общетрудовых и специальных умений каждого работника на предприятии; 
в) это описание особенностей определенной профессии, раскрывающее содержание 

профессионального труда, а также требования, предъявляемые к человеку. 
г) перечень профессий, которыми может овладеть работник в пределах его компетенции; 
д) перечень всех профессий. 
 
Какой раздел не содержит должностная инструкция? 
а) «Общие положения»; 
б) «Основные задачи»; 
в) «Должностные обязанности»; 
г) «Управленческие полномочия»; 
д) «Выводы». 
 
Интеллектуальные конфликты основаны: 
а) на столкновении приблизительно равных по силе, но противоположно направленных 

нужд, мотивов, интересов и увлечений в одного и того человека; 
б) на столкновенье вооруженных групп людей; 
в) на борьбе идей в науке, единстве и столкновении таких противоположностей, как 

истинное и ошибочное; 
г) на противостоянии добра и зла, обязанностей и совести; 
 
Конфликтная ситуация — это: 
а) столкновенье интересов разных людей с агрессивными действиями; 
б) предметы, люди, явления, события, отношения, которые необходимо привести к 

определенному равновесию для обеспечения комфортного состояния индивидов, которые 
находятся в поле этой ситуации; 

в) состояние переговоров в ходе конфликта; 
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г) определение стадий конфликта; 
д) противоречивые позиции сторон по поводу решения каких-либо вопросов. 
 
На какой стадии конфликта появляется явное (визуальное) проявление острых 

разногласий, достигнутое в процессе конфликта: 
а) начало; 
б) развитие; 
в) кульминация; 
г) окончание; 
д) послеконфликтный синдром как психологический опыт. 
 
Стиль поведения в конфликтной ситуации, характеризующийся активной борьбой 

индивида за свои интересы, применением всех доступных ему средств для достижения 
поставленных целей – это: 

а) приспособление, уступчивость; 
б) уклонение; 
в) противоборство, конкуренция; 
г) сотрудничество; 
д) компромисс. 
 
 
VI. ТРЕБОВАНИЯ К ПРОВЕДЕНИЮ ИТОГОВОГО МЕЖДИСЦИПЛИНАРНОГО 

ЭКЗАМЕНА 
 

6.1. Итоговая аттестации проводится в соответствии с Положением о порядке проведения 
итоговой аттестации с использованием дистанционных технологий в Автономной некоммерческой 
организации дополнительного образования «Среднерусская академия современного знания». 

6.2. Итоговая аттестация с использованием дистанционных технологий (далее – Итоговая 
аттестация) проводятся для слушателей, завершивших обучение по программам дополнительного 
профессионального образования или профессионального обучения. 

6.3. Итоговая аттестация организуется с использованием средств информационно-
коммуникационной сети «Интернет» в форме видеоконференции в режиме онлайн, с 
использованием Системы дистанционного обучения «Прометей 5.0» и платформы Pruffme и (или) 
программного обеспечения Skype. Процесс идентификации поступающего и проведения итоговой 
аттестации фиксируется при помощи технической видеозаписи.  

6.4. Слушатели, участвующие в итоговой аттестации, должны обеспечить выполнение 
следующих технических и программных требований: 

Наличие выхода в информационно-коммуникационную сеть «Интернет» с скоростью не 
ниже 60 Мбит/с (мегабит в секунду) в секунду; 

Наличие динамиков/наушников, микрофона, web-камеры; 
Доступ к платформе Pruffme или наличие действующей регистрации в программном 

обеспечении Skype . 
6.5. Техническое сопровождение со стороны Академии осуществляют специалисты 

учебного отдела, проктор(ы) и аттестационные комиссии. 
6.6. В обязанности сотрудников учебного отдела входит техническое сопровождение 

процесса итоговой аттестации, консультирование и помощь участникам процесса до и во время 
проведения итоговой аттестации, а также в случае возникновения технических сбоев, 
осуществляют выдачу доступа к аттестации. 



 19 

6.7. Проктор - специальный сотрудник, осуществляющий мониторинг прохождения 
итоговой аттестации. Прокторы выбираются из числа сотрудников Академии. Прокторы проходят 
инструктаж и обучение в обязательном порядке. 

В обязанности проктора входит идентификация личности слушателя, а также фиксация 
нарушений во время прохождения итоговой аттестации, анализ хода итоговой аттестации. 
Проктор отмечает в материалах итоговой аттестации наличие или отсутствие нарушений, ведет 
техническую запись. 

6.8. Аттестационные комиссии  фиксируют результаты итоговой аттестации протоколами и 
(или) ведомостями итоговой аттестации. 

6.9. Во время подготовки слушатели имеют право пользоваться нормативно-справочной 
литературой. 

 
VII. РЕКОМЕНДУЕМАЯ ЛИТЕРАТУРА ДЛЯ ПОДГОТОВКИ К 

МЕЖДИСЦИПЛИНАРНОМУ ИТОГОВОМУ ТЕСТИРОВАНИЮ 
При подготовке к итоговому аттестационному экзамену слушателю  выдается список 

основной и дополнительной литературы ЭБС IPRbooks по дисциплинам ДПП профессиональной 
переподготовки  «Кадровое делопроизводство, стратегическое и операционное управление 
персоналом в организации», 260 часов. 

 
7.1. Основная литература: 
1. Мантурова, Н. С. Кадровое делопроизводство и архивы документов по личному составу : 

учебно-методическое пособие для студентов, обучающихся по направлению подготовки 46.03.02 
Документоведение и архивоведение / Н. С. Мантурова. — Челябинск : Челябинский 
государственный институт культуры, 2018. — 140 c. — ISBN 978-5-94839-600-2. — Текст : 
электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: 
https://www.iprbookshop.ru/83609.html (дата обращения: 01.07.2021). — Режим доступа: для 
авторизир. пользователей 

2. Нови, И. Н. Кадровое делопроизводство и кадровый учет : учебное пособие / И. Н. Нови. 
— Таганрог : Таганрогский институт управления и экономики, 2018. — 84 c. — Текст : 
электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: 
https://www.iprbookshop.ru/108082.html (дата обращения: 01.07.2021). — Режим доступа: для 
авторизир. пользователей 

3. Бакирова, Г. Х. Психология эффективного стратегического управления персоналом : 
учебное пособие для студентов вузов, обучающихся по специальностям «Психология», 
«Менеджмент организации», «Управление персоналом» / Г. Х. Бакирова. — Москва : ЮНИТИ-
ДАНА, 2017. — 591 c. — ISBN 978-5-238-01437-1. — Текст : электронный // Электронно-
библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/81838.html (дата 
обращения: 01.07.2021). — Режим доступа: для авторизир. пользователей 

 
7.2. Дополнительная учебная литература 
 
1. Гарольд, Керцнер Стратегическое управление в компании. Модель зрелого 

управления проектами / Керцнер Гарольд ; под редакцией А. Д. Баженов. — Саратов : 
Профобразование, 2017. — 319 c. — ISBN 978-5-4488-0093-1. — Текст : электронный // 
Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: 
https://www.iprbookshop.ru/63802.html (дата обращения: 01.07.2021). — Режим доступа: для 
авторизир. пользователей 

2. Гаджиева, Е. Ю. Современное кадровое делопроизводство : рабочая тетрадь для 
практических и семинарских занятий для студентов-бакалавров, обучающихся по направлению 
подготовки «Менеджмент» / Е. Ю. Гаджиева. — Краснодар, Саратов : Южный институт 
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менеджмента, Ай Пи Эр Медиа, 2017. — 61 c. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная 
система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/73260.html (дата обращения: 
01.07.2021). — Режим доступа: для авторизир. пользователей 

3. Информационные технологии в документационном обеспечении управления и 
архивном деле : учебник для вузов / Т. В. Кондрашова, Н. Н. Куняев, Е. В. Терентьева, А. Г. 
Фабричнов ; под редакцией Н. Н. Куняев. — Москва : Логос, 2016. — 408 c. — ISBN 978-5-98704-
786-6. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: 
https://www.iprbookshop.ru/70714.html (дата обращения: 29.06.2021). — Режим доступа: для 
авторизир. пользователей 
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