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ВВЕДЕНИЕ

Одним из видов контроля знаний студентов заочной формы обучения по дисциплине «Управление персоналом в государственных учреждениях»  специальности «Государственное управление» являются контрольные работы.
Основная цель контрольных работ – закрепление полученных при изучении дисциплины знаний, их систематизация и расширение, применение на практике; проявление способностей студентов к научным исследованиям и анализу, приобретение ими навыков самостоятельной работы в сфере управления персоналом. 

Тематика контрольных работ охватывает широкий круг проблем управления персоналом: экономических, правовых, организационных, психологических. Особенность тематики – ориентация на практику.

Итогом работы являются самостоятельные научные исследования, содержащие конкретные рекомендации и направления совершенствования процесса управления персоналом или решение выявленных проблем с экономическим, социальным или организационным его обоснованием.

Данное руководство окажет практическую помощь студентам, изучающим проблемы управления персоналом в государственных учреждениях, в написании контрольной работы №2. 

В основе практического руководства лежат требования ГОСТов к написанию и оформлению студенческих работ.

Основные требования к контрольной работе:

- целевая направленность и полное соответствие содержания предлагаемым темам;

- логическая последовательность изложения материала;

- использование реферативной литературы, периодических изданий, статистических сборников и статистической отчетности предприятия или организации;

- убедительность аргументации и доказательность выводов;

- обоснованность выводов и четкая их связь с результатами анализа и исследований.

РАЗДЕЛ 1 - СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ КОНТРОЛЬНОЙ 

РАБОТЫ

1.1. Структура контрольной работы

Контрольная работа должны содержать:

- титульный лист;

- содержание;

- раздел 1 (теоретический) - текст ответа на предлагаемый вариантом вопрос;

- раздел 2 (аналитический) – анализ Эффективности использования кадрового потенциала госоргана или его подразделения;

-раздел 3 (практический)  - решение тестов по варианту;

- список использованных источников;

- приложения (при необходимости).

Составляющие части работы должны быть подшиты в той последовательности, в которой они перечислены выше.

           1.2. Содержание работы

Титульный лист оформляется в соответствии с определенной формой (см. прилож.А) и включает в себя: наименование учебного учреждения (без сокращений); наименование кафедры, по которой проходит данная дисциплина; наименование самой дисциплины, по которой выполняется контрольная работа; выполняемый вариант; фамилию, имя и отчество студента, выполняющего курсовую работу; номер группы; фамилию, имя и отчество руководителя с указанием ученой степени и звания (при наличии); город и год написания работы.

Выбор темы контрольной работы осуществляется студентом из предложенной преподавателем тематики (см. раздел 3 данного руководства). Исходя из интересов и склонностей студента к определенной проблематике, студент также может предложить свою тему с обоснованием целесообразности ее разработки. Изменение темы он должен оговорить с преподавателем.

Содержание контрольной работы – это перечень разделов,  составленный в той последовательности, в которой они представлены в работе (см. прилож.Б). В содержании указывается номер страницы, на которой напечатано начало раздела.

Основной текст контрольной работы содержит три раздела. Работа содержит:

 - теоретический раздел №1, суть которого состоит в ответе на теоретический вопрос с обзором литературы по решаемой проблеме;

 - аналитический раздел №2, содержанием которого является развернутый анализ эффективности использования кадрового потенциала госоргана или его структурного подразделения;

- практический раздел №3, суть которого сводится к решению тестов. 

В теоретическом разделе объемом 10-12 страниц студент проводит теоретический анализ состояния вопроса по литературным источникам, сопоставляет различные точки зрения на проблему и на основе анализа теоретических разработок различных авторов обосновывает свою точку зрения. В этом случае анализ должен базироваться на достаточном количестве (не менее 15 источников) анализируемого материала и представлять собой не компиляцию, а критическое системное исследование материала. При дословном использовании того или иного литературного источника обязательна ссылка на соответствующую монографию, статью, брошюру и т.д. 
Структурно научно-исследовательский раздел может включать рассмотрение:

- сущности исследуемой социально-экономической категории;

- различных подходов к решению проблемы, их оценку;

- литературы по теме исследования;

- принципов и методов исследования;

- используемых критериев и системы показателей;

- уже известных результатов исследований (оценка их новизны, научной и практической ценности);

-  зарубежного опыта решения проблемы и др.

В целом первый раздел носит общетеоретический, методологический характер. 

Аналитическая часть (раздел 2 контрольной работы) по ходу текста должна быть иллюстрирована цифровыми данными, таблицами, графиками, схемами, диаграммами и т.п. Исходным материалом для выполнения второго раздела должны стать приложенные к контрольной работе формы «6-кадры»,  «1-п» и формы «2-т», «4-т» или «9-т».

Структура второго раздела во многом определяется анализируемым госорганом. Однако, в любом случае, анализ должен быть развернутым, логично вытекающим из оценки деятельности госоргана. При этом обязательно должны быть учтены экономические и социальные (там, где они являются определяющими) результативные показатели деятельности госоргана. 

Раздел № 2 включает в себя следующие составляющие:

- краткую характеристику госоргана;

- анализ основных результирующих показателей его деятельности ;

- количественную и качественную оценку персонала;

- анализ трудовых показателей;

- анализ кадрового потенциала;

- оценку эффективности использования кадрового потенциала.

В первой контрольной по курсу был  проведен  глубокий количественный и качественный анализ имеющегося кадрового потенциала госоргана. Настоящая работа должна быть продолжением первой. Во втором разделе контрольной работы необходимо оценить эффективность использования имеющегося кадрового потенциала, его количественных и качественных характеристик. 
При этом студент не должен ограничиваться констатацией фактов. Необходимо выявить тенденции развития; вскрыть недостатки и обозначить  причины, их обусловившие; выявить влияющие факторы и постараться их оценить. Возможно (но не обязательно) студент предложит меры по повышению эффективности использования кадрового потенциала.
Раздел №3 выполняется индивидуально в соответствии с предложенным  вариантом. Ответы в тестах должны быть развернутыми, т.е. содержать обоснование выбора указанного варианта ответа.
Список использованных источников помещается непосредственно после основного текста контрольной работы и должен соответствовать требованиям, изложенным в приложении Г данного практического руководства.

В приложения помещается только тот материал, который соответствует логике изложения материала, и, на который имеются ссылки в основном тексте. Каждое новое приложение начинается с нового листа с указанием по центру вверху слова «ПРИЛОЖЕНИЕ А. Строкой ниже дается  его заголовок. Нумеруются приложения заглавными буквами (без знака №), например: ПРИЛОЖЕНИЕ С.

Общий объем контрольной работы по дисциплине «Управление персоналом в государственных учреждениях» не должен превышать 25 страниц машинописного текста.

1.3. Выбор варианта контрольной работы

Прежде, чем приступить к выполнению контрольной работы, рекомендуется ознакомиться с литературными источниками из списка предложенной литературы. Это необходимо для того, чтобы иметь представление о структуре дисциплины и основных ее задачах и проблемах.

Контрольная работа выполняется в соответствии с вариантами, ключ к которым предлагается  таблицей 1.1.
Таблица 1.1 - Ключ к варианту контрольной работы 
	Начальная буква 

фа​милии студента
	Последняя цифра шифра

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	0

	А-И
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	К-У
	11
	16
	21
	22
	23
	24
	25
	26
	27
	28

	Ф-Я
	12
	17
	13
	14
	15
	20
	18
	19
	29
	30



Оформление контрольной работы должно быть проведено по аналогии с первой контрольной работой (см. Минчукова, Л.А. Управление персоналом в государственных учреждениях; - практическое руководство для студентов специальности 1-26-01-01 «Государственное управление» по контрольной работе №1. - М-во обр. Респ.Беларусь. – ГГУ им. Ф.Скорины, 2012.- 35с.).  
РАЗДЕЛ 2 – ТЕМЫ ТЕОРЕТИЧЕСКОГО РАЗДЕЛА 

       1.  Кадровая политика в сфере государственного управления.  

2. Стратегия управления персоналом государственного учреждения: проблемы разработки и реализации.

3. Проблемы управления кадровым потенциалом государственных учреждений.

4. Стратегия развития кадрового потенциала государственного учреждения.

5. Подбор, отбор и наем  как элементы системы управления персоналом государственного учреждения.

6. Проблемы адаптации персонала государственного учреждения.

7. Проблемы оценки персонала государственного учреждения.

8. Методология оценки служащих государственных учреждений.

9. Аттестация персонала государственного учреждения как элемент его оценки.

10. Современные системы развития персонала государственных  учреждений.

11. Направления совершенствования системы подготовки и переподготовки кадров государственных учреждений.

12. Эффективность работы кадровой службы государственных учреждений.

13. Зарубежный опыт развития персонала государственных учреждений. 

14. Эффективность системы развития персонала госучреждений.

15. Эффективность системы повышения квалификации кадров.

16. Эффективность управления деловой карьерой персонала государственных учреждений.

17. Эффективность формирования и развития кадрового резерва государственного учреждения.

18. Современные схемы мотивации государственных служащих к высоко-производительному труду.

19. Моральное стимулирование персонала государственной службы: отечественный и зарубежный опыт.

20. Материальное стимулирование персонала государственной службы: отечественный и зарубежный опыт.

       21.Проблемы кланового менеджмента в управлении персоналом.

       22.Методология скрытого управления в государственной службе.

       23.Управление организационной культурой госучреждения.

       24.Ротация управленческих кадров: проблемы и возможности.

       25.Управление карьерой государственных служащих.

       26.Управление процессом увольнения кадров государственной службы.
27.Управление стрессом в системе управления персоналом организации.

       28.Система развития персонала государственных  органов за рубежом.

       29.Социальное  обеспечение  государственных  служащих:  достижения, 
             проблемы, зарубежный опыт

       30.Лидерство  как   элемент   управления   персоналом  государственного   

             учреждения: достижения и проблемы.

РАЗДЕЛ 3 – ТЕСТЫ ПО ВАРИАНТАМ

Вариант 1

1 Проверкой сведений о госслужащих,  поступающих на высшие государственные должности, занимаются…:

А) КГБ, КГК, Белстат;
Б) КГБ, КГК, комитет по стандартизации;
В) КГБ, КГК, военно-промышленный комитет;
Г) КГБ, КГК, пограничный комитет.
2   Аттестационная комиссия создается…:
А) администрацией района, в котором проводится аттестация; 
Б) вышестоящим органом;
В) органом, в котором проводится аттестация;
Г) исполкомом, к которому относится данный орган.
3   К моральным стимулам госслужбы относятся…:
А) занесение на Доску Почета;

Б) присвоение более высокого класса;

В) вынесение благодарности;

Г) все ответы верны.

Вариант 2

1  Перечни высших государственных должностей, подлежащих включению в реестр, утверждаются…:

А) первым заместителем Премьер-министра; 
Б) Главой администрации;
В) Министром образования;
Г) Премьер-министром.
2  Государственные служащие, впервые поступившие на государственную службу, проходят аттестацию по истечении…:
А) 2 лет; 
Б) 1 года;
В) 3 лет;
Г) 4 лет.
3   Что из перечисленного является элементом карьеры госслужащего?
А) отставка;

Б) приставка;

В) ставка;

Г) надбавка.

Вариант 3
1   К методам управления персоналом относятся … методы:
А) экономические;

Б) социально-психологические;

В) правовые;

Г) все верны.

2   Кадры госслужбы – это…:
А) работники,  которые   постоянно   связаны   с  органами  государственного 
     управления и иными организациями;
Б) все трудоспособное население;
В) работники  органов  государственного  управления, а  также  их  кадровый  

     резерв;
Г) государственные резервы. 
3 Совокупность правовых норм, принципов, методов, которые обеспечивают эффективность подбора и расстановки кадров – это…:
А) инфраструктура государственной кадровой политики;
Б) концепция государственной кадровой политики;
В) механизм разработки государственной кадровой политики;
Г) объект государственной кадровой политики.
Вариант 4

1   Аттестации государственных служащих не подлежат…:
А) имеющие высший и 1 класс;

Б) государственные служащие, имеющие высший класс;
В) государственный служащие, имеющие 12 класс;
Г) имеющие 12 класс и высший.
2  Правовой основой государственной службы является…: 

А) Закон «О государственной службе», Конституция и др.;
Б) Директива №4 и Конституция Республики Беларусь;
В) Закон «О государственной службе»  и Программа социально-экономичес-

    кого развития Республики Беларусь на 2011-2015 гг.;
Г) Конституция, Закон «О государственной службе» и Налоговый Кодекс.
3   Карьера государственных служащих может быть…:
А) коллегиальной и единоначальной;
Б) одноканальной и многоканальной;
В) супер- и монокарьерой;
Г) горизонтальной и вертикальной. 
Вариант 5

1 Основным законом, содержащим нормативно-правовые аспекты государственной службы, является…:
А) Гражданский кодекс;

Б) Избирательный Кодекс;
В) Концепция кадровой политики;
Г) Закон «О государственной службе».

2  К основным функциям системы управления персоналом госучреждений  относятся…:
А) лизинг персонала;

Б) командообразование;

В) развитие и оценка персонала;

Г) управление временем.

3 Каким из перечисленных качеств обязательно должен обладать госслужащий? Он должен быть…:
А) уравновешенным;

Б) вежливым;

В) задорным;

Г) упрямым.

Вариант 6

1   Порядок прохождения государственной службы регламентируется…:
А) Конституцией Республики Беларусь;
Б) Законом РБ «О государственной службе»;
В) Гражданским кодексом;
Г) Уголовным кодексом.
2  Государственными служащими в Республике Беларусь могут быть…:
А) только граждане РБ;
  Б) граждане РБ и иностранные граждане, постоянно проживающие в республике;
В) граждане РБ, иностранные граждане и лица без гражданства;
Г) иностранные граждане и лица без гражданства. 

3 Вид ответственности, которую несут государственные служащие  в случае несвоевременного исполнения своих обязанностей:
А) дисциплинарная;
Б) административно-правовая;
В) организационно-правовая;
Г) все ответы верны.
Вариант 7

1 Согласно теории социально-психологических типов (соционики) наилучшим руководителем является…:
А) логико-сенсорный экстраверт;
Б) логико-сенсорный интроверт;
В) эмоционально-сенсорный экстраверт; 

Г) эмоционально-сенсорный интроверт.
2   В результате аттестации возможны следующие оценки госслужащих…
А) «соответствует занимаемой должности»;

Б) «рекомендуется для повышения в должности»;

В) «не соответствует занимаемой должности; 

Г) все варианты возможны.

3   Ротация госслужащих – это…:
А) передача их во временное использование в нижестоящей организации;

Б) временное перемещение госслужащего в выше стоящую организацию;

В) временное перемещение в службы своего госоргана в неизменном статусе с целью повышения квалификации;

Г) временное перемещение в вышестоящий орган с повышением статуса.

Вариант 8

1   Препятствием объективной оценке госслужащих обычно является:
А) недоверие к методам оценки со стороны оценивающих государственных служащих;
Б) неуведомление государственного служащего о проведении оценки;
В) использование экспресс методов оценки;
Г) наличие у эксперта опыта в данной сфере.
2  Методы оценки можно классифицировать по следующим группам:
А) качественные, количественные, анахронические;
Б) качественные, количественные, условные;
В) качественные, количественные, комбинированные. 
Г) количественные, аналитические, симптоматические.
3 Правовые методы управления персоналом регулируют следующие аспекты:
А) материальные;

Б) дисциплинарные;

В) административные;

Г) все верны.

Вариант 9

1  Оценка качеств сотрудника на основе шкалы, крайние значения которой соответствуют наилучшему и наихудшему проявлению признака, называется…:
А) методом экспертных оценок;
Б) методом черт:
В) биографическим методом;
Г) ситуационным методом.
2   Квалификационный экзамен может проводиться в отношении лиц…:
А) впервые поступивших на государственную службу;
Б) находящихся в кадровом резерве более 5 лет;
В) нерезидентов Республики Беларуси;
Г) имеющих перерыв в стаже не более 2 лет. 
3   Конкурс на занятие государственных должностей может быть…:
А) исключительно открытым и общедоступным; 
Б) полуоткрытым и полузакрытым;
В) открытым и закрытым;
Г) открытым, закрытым и полуоткрытым.
Вариант 10

1 «Положение о проведении конкурса на занятие государственной должности» утверждается…:
А) Правительством Республики Беларусь;
Б) Национальным собранием Республики Беларусь;
В) Комитетом государственного контроля Республики Беларусь;
Г) Администрацией Президента Республики Беларусь.
2   Конфликты, возникающие в госслужбе,  подразделяются на …:
А) типичные и нетиповые; 
Б) вертикальные и горизонтальные;
В) реальные и нормальные;
Г) внутри и внесистематические. 

3   К  последствиям конфликта относят…:
А) дисциплинарное взыскание, увольнение работника;
Б) задержание присвоения очередного класса госслужбы;
В) перевод на низкооплачиваемую должность;
Г) все перечисленное выше.
Вариант 11
1   Гарантиями государственных служащих являются …:
А) зарплата на условиях и в размере, предусмотренных Законом «О государственной службе Республики Беларусь»;
Б) предоставление государственным служащим служебных жилых помещений в обязательном порядке;
В) предоставление трудового отпуска государственному служащему по первому его требованию;
Г) освобождение государственного служащего от прохождения аттестации в случае предоставления им заявления  с просьбой об этом. 

2  Переподготовка руководящих кадров может проводиться в случае…:
А) увольнения за нарушение дисциплины;

Б) выхода на пенсию;
В) ликвидации государственного органа; 
Г) нарушения им законодательства Республики Беларусь.
3 В качестве координатора развития персонала госучреждения выступает…:
А) руководитель структурного подразделения; 
Б) руководство государственного органа;
В) кадровая служба госоргана;
Г) служба по ведению делопроизводства.
Вариант 12

1   Подготовка руководящих кадров может проходить посредством…:
А) стажировки; 
Б) командировки;
В) конференции;
Г) деловых переговоров.
2 Документом, определяющим перечень должностей государственных служащих, является…:
А) регламент деятельности государственного органа; 
Б) личный листок по учету кадров;
В) реестр государственных служащих;
Г) кадровая стратегия управления персоналом.
3   По сферам организации могут выделяться следующие виды кадров:
А) кадры государственно-политической сферы;
Б) кадры материально-хозяйственной сферы;
В) кадры социально-культурной сферы;
Г) все варианты верны.
Вариант 13

1 К категории «Кадры государственно-политической сферы» обычно относят…:
А) кадры промышленного и сельского хозяйства; 
Б) кадры научных учреждений;
В) кадры общественных и политических организаций;
Г) кадры сферы обслуживания.
2 Кадровая служба государственного органа в своей деятельности подчиняется непосредственно…:
А) руководителю государственного органа;
Б) никому;

В) Президенту Республики Беларусь;
Г) Администрации Президента Республики Беларусь.
3   Кадровая служба руководствуется в своей деятельности…:
А) Законом «О государственной службе», Конституцией Республики Беларусь, Трудовым Кодексом, Концепцией ГКП;
Б) только Законом «О государственной службе»;
В) только Положением об отделе;
Г) только Конституцией и Концепцией ГКП.
Вариант 14
1   Основными направлениями работы кадровой службы является…:
А) отбор, оценка, расстановка, обучение персонала;
Б) зачет кадров;
В) разработка основных направлений государственной кадровой политики;
Г) видение кадрового резерва.
2 Планирование потребности в кадрах осуществляется на уровне государственного органа:
А) случайно; 
Б) руководителем государственного органа;
В) кадровой службой;
Г) только самостоятельно в каждом структурном подразделении.
3 Учет государственных должностей госорганов Республики Беларусь ведется в…:
А) налоговом реестре;
Б) базе данных юридических лиц;
В) базе данных одаренной молодежи;
Г) кадровом реестре.
Вариант 15

1 Дресс-код предполагает по поводу используемых госслужащим украшений…:
А) чем больше, тем лучше;
Б) полное отсутствие украшений;
В) не менее 4-ч украшений;
Г) не более 2-х украшений. 
2 К организационно-методологическим методам управления персоналом относятся…:
А) регламентирование;

Б) нормирование;

В) стимулирование;

Г) все верны.

3  Системы управления персоналом бывают…:
А) авторитетными;

Б) теократическими;

В) неавторитетными;

Г) либеральными.

Вариант 16 

1 Основные требования, предъявляемые к цвету колготок у женщин- госслужащих  согласно дресс-коду, …:
А) телесного цвета;
Б) черного цвета;
В) должны совпадать с цветом обуви;
Г) все варианты приветствуются.
2 Целями стратегического планирования является…: 

А) формирование миссии организации; 
Б) достижения долгосрочных целей организации и определения необходимых для этого ресурсов;
В) определение текущих задач в деятельности организации;
Г) выявление несовпадений в графике повседневной деятельности служащих.
3   Стратегические планы организации разрабатываются на срок …:
А) от 1 до 3 лет; 
Б) от 3 до 5 лет;
В) от 5 до 10 лет;
Г) до 1 года.
Вариант 17

1   Разработчиками стратегических планов госоргана являются …:
А) граждане Республики Беларусь (посредством письменных обращений); 
Б) руководители среднего звена управления, руководители отдельных структурных подразделений;
В) государственные служащие контрольно-ревизионных подразделений;
Г) руководители данного органа и вышестоящих государственных структур.
2 Тип организационной культуры государственного управления закрепляются в…:
А) постановлениях СМ Республики Беларусь;
Б) регламенте государственного органа; 
В) Конституции Республики Беларусь;
Г) не имеет письменного закрепления. 

3   В Республике Беларусь этика государственных служащих…:
А) является частью организационной культуры управления и имеет законодательное закрепление;
Б) является частью организационной культуры управления и не имеет законодательного закрепления;
В) не является частью организационной культуры,  имеет законодательное закрепление в качестве нормативно-правового акта;
Г) не является частью организационной культуры, не имеет законодательного закрепления;
Вариант 18

1   Впервые поступившие на госслужбу проходят аттестацию… 
А) по истечении 3 лет непрерывной работы;

Б) по истечении 6 месяцев непрерывной работы;
В) в первый день поступления на должность;
Г) по истечении года непрерывной работы.
2   Не подлежат аттестации госслужащие, имеющие …:
А) 12-10 класс;
Б) 4-9 класс; 
В) 1-3 класс;
Г) высший класс государственного служащего.
3  Решение аттестационной комиссии носит … характер:
А) зависимый; 
Б) обязательный;
В) рекомендательный;
Г) компромиссный.
Вариант 19

1  Решение аттестационной  комиссии – это решение о…:
А) соответствии занимаемой должности, неполном соответствии занимаемой должности, несоответствии занимаемой должности;
Б) смещении с должности;
В) увольнении государственного служащего;
Г) все варианты верны.
2   К методам оценки персонала относятся…:
А) оценка деловых качеств;

Б) оценка по результатам деятельности;

В) тестовая оценка психологических свойств;

Г) все варианты верны.

3   Должностной оклад первого зама Генпрокурора РБ составляет…:
А) 90% размера должностного оклада Генерального прокурора;
Б) 85% размера должностного оклада Генерального прокурора;
В) 85% размера расчетного должностного оклада Генерального прокурора;
Г) 70% размера расчетного должностного оклада Генерального прокурора;
Вариант 20

1 Размеры надбавок за класс госслужащих и условия их выплаты определяются…:
А) Президентом Республики Беларусь;
Б) Правительством Республики Беларусь;
В) Национальным собранием Республики Беларусь;
Г) руководителем государственного органа.
2 Госслужащие имеют право на пенсию за выслугу лет в полном объеме по достижении…:
А) мужчины и женщины – 55 лет;
Б) мужчины 55 лет, женщины – 50 лет;
В) мужчины 60 лет, женщины – 55 лет;
Г) мужчины и женщины – 60 лет.
3 Госслужащим за ученую степень кандидата наук устанавливается надбавка размером в размере:
А) 10% их расчетного должностного оклада;
Б) 5% их расчетного должностного оклада;
В) 3% их расчетного должностного оклада;
Г) 40% их надбавок за классность.
Вариант 21

1   Аттестация государственных служащих проводится…:
А) каждые 5 лет;
Б) каждый год;
В) каждые 3 года; 
Г) по решению руководителя государственного органа.
2   Возможны следующие формы кадрового резерва:
А) разобщенный – смешанный; 
Б) активный – пассивный;
В) государственный – частный;
Г) внутренний – внешний.
3  К формам профессионального развития кадров относят:
А) отпуска – тренинги – конкурсы;
Б) командировки;
В) переподготовку – повышение квалификации – стажировку – само- подготовку;
Г) саморазвитие – семинары – выговоры.
Вариант 22

1   Особенностью государственной службы является ее…:
А) социальная направленность; 
Б) материально-техническая направленность;
В) теологическая направленность;
Г) этническая направленность.
2   Эффективному руководителю присуще…:
А) умение работать с документами; 
Б) умение вести беседу;
В) формирование команды, проявление лидерских качеств;
Г) все ответы верны.

3   Верно ли утверждение о том, что необходимый стаж и опыт работы по специальности – является квалификационным требованием при поступлении на государственную службу:
А) не верно;
Б) верно;
В) частично верно; 
Г) нет правильного ответа. 

Вариант 23

1 Госслужащим гарантируется выплата выходного пособия в случаях, предусмотренных…:
А) Законом «О государственной службе»;
Б) Трудовым кодексом;
В)  Законом «О государственной службе» и Трудовым кодексом;
Г) выплаты выходного пособия не гарантируются вообще.
2  При ликвидации государственного органа государственному служащему должна быть предложена…:
А) другая государственная должность;
Б) заработная плата, учитывающая стаж работы в госслужбе;
В) перевод в другой город;
Г) оплачиваемый отпуск.
3 Метод отбора персонала в государственной службе, основанный на прохождении экзамена на соответствие требованиям, предъявляемым к госслужащим, называется…:
А) собеседованием; 
Б) тестированием;
В) конкурсом;
Г) интервью. 

Вариант 24

1   Конкурсы по отбору персонала делятся на:
А) закрытые и технические; 
Б) организационные и технические; 

В) открытые и организационные;
Г) открытые и закрытые.
2  К внутренним источникам отбора персонала в государственной службе относят отбор лиц…:
А) из сотрудников госоргана;
Б) из студентов;
В) по открытому конкурсу;
Г) все варианты ответов верны.
3  Партисипаторному типу организационной культуры соответствует  … как метод кадрового аудита:
А) психологический контракт; 

Б) одобрение руководством;

В) проектное командообразование;

Г) контрактация ответственности.

Вариант 25

1 Резерв, содержащий окончательный список кандидатов на государственную должность, - это резерв…:
А) окончательный;
Б) предварительный;
В) потенциальный;
Г) перспективный.
2  Правовой акт, закрепляющий требования, предъявляемые к должностным лицам - это… :
А) Гражданский Кодекс;
Б) закон о местном управлении и самоуправлении;
В) Трудовой Кодекс;
Г) квалификационный справочник государственных должностей;
3   К государственно-управленческой элите относят…:
А) депутатов местного Совета депутатов; 
Б) должностных лиц местных органов управления;
В) высших должностных лиц Республики Беларусь;
Г) лидеров партийных движений.
Вариант 26

1 Использование должностным лицом своего служебного положения в личных целях – это…:
А) коррупция;
Б) саботаж;
В) бюрократия;
Г) ответы А и В.
2   Подход кадровой политики, основанный на изучении управленческих элит – это … подход:
А) системный; 
Б) элитологический;
В) институциональный;
Г) энергетический.
3  К высшим должностным лицам в Республике Беларусь относят:
А) Президента, Председателя Совета Республики, Председателя правления Национального банка, Государственного секретаря Совета Безопасности;
Б) Председателя правления Национального банка, депутатов Национального собрания, Государственного секретаря Совета Безопасности, депутатов местных Советов депутатов;
В) Президента, депутатов местных Советов депутатов, членов Совета Республики, Государственного секретаря Совета Безопасности;
Г) нет правильного варианта ответа.
Вариант 27

1   Правовое положение высших должностных лиц закреплено…:
А) Гражданским кодексом; 
Б) Трудовым кодексом;
В) Конституцией;
Г) законом «О местном управлении и самоуправлении».
2  Система управления персоналом государственной службы – это…:
А) совокупность принципов, форм, методов и механизмов управления персоналом государственной службы соответствующими элементами организационной структуры государственного органа;
Б) кадровая политика, проводимая высшими органами государственного управления;
В) воздействие на персонал для достижения целей государственного органа;
Г) система мер  воздействия  на  персонал  для обеспечения карьерного роста 
     сотрудников.
3  Управление персоналом в государственных органах осуществляют…: 

А) руководители структурных подразделений;
Б) кадровая служба;
В) руководитель государственного органа;
Г) кадровая служба и руководители всех уровней. 
Вариант 28

1   Функцией кадровой службы является…:

А) доведение до исполнителей управленческих решений;
Б) доведение до персонала плановых производственных заданий;
В) доведение индивидуальных планов развития до сотрудников;
Д) выдача заработной платы.
2   В структуру системы управления персоналом входят…:

А) аттестация персонала;
Б) привлечение персонала;
В) апробация персонала;
Г) освобождение персонала.
3 Объектами системы управления персоналом государственного органа являются:
А) руководители высшего звена;
Б) только руководители структурных подразделений;
В) все работники государственного органа;
Г) руководитель государственного органа и руководители структурных подразделений.
Вариант 29

1   Этический Кодекс государственных служащих Республики Беларусь:
А) пока не закончен в разработке и не принят законодательно;
Б) содержит нормы поведения, препятствующие развитию коррупции в РБ;
В) содержит основные правила служебного этикета государственной службы;
Г) направлен на повышение имиджа государственных служащих.
2   В  целях  создания  доверительной  атмосферы  между  руководителем   и 
     подчиненным, при  беседе подчиненного следует посадить…:
А) напротив; 
Б) рядом на одном уровне;
В) напротив и по диагонали;
Г) напротив и боком.
3   При ведении телефонных переговоров государственных служащий…:
А) может   использовать   обыденные   речевые   обороты  («пока»,  «добро»); 
Б) обязан быстро, четко и ясно изложить суть вопроса по заранее составленному плану;
В) может звонить партнеру в ночное время;
Г) обязан использовать большие паузы.
Вариант 30

1 Что из перечисленного соответствует нормам служебного этикета государственного служащего Республики Беларусь?:
А) использование «бытовизмов» в речи;
Б) четкое представления себя при приветствии по телефону;

В) приветствие руководителя без представления себя;
Г) переспрашивание имени и отчества визави.
2 В структуру системы управления персоналом госслужбы включены следующие элементы:
А) медитация;

Б) мелиорация;
В) мотивация;

Г) магнитизация.
3   Дресс-код  госслужащего-женщины приветствует:
А) кимоно;

Б) миди;

В) декольте;

г)  кардиган. 
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6 Указ Президента Республики Беларусь от 6 ноября 2003г. №489 «Об утверждении Положения о проведении аттестации государственных служащих».
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РАЗДЕЛ 5  ВОПРОСЫ К ЭКЗАМЕНУ
1. Сущность и основные понятия управления персоналом в системе государственной службы. Основные концепции управления персоналом.

2. Задачи и принципы управления персоналом госслужбы.

3. Сущность и содержание государственной кадровой политики. ее место в государственном управлении. Субъект, объект и предмет государственной кадровой политики.

4. Подсистемы государственной кадровой политики.

5. Цели, задачи, принципы и приоритетные направления государственной кадровой политики. Основные подходы государственной кадровой политики и их содержание.

6. Механизм реализации государственной кадровой политики.

7. Классификация персонала.

8. Понятие, специфика и фазы  воспроизводства кадров.

9. Понятие государственного служащего, его личные и деловые качества.

10. Правовой статус государственного служащего. Права и обязанности госслужащего.

11. Классы госслужащих и порядок их присвоения.

12. Понятие и правовая основа госслужбы РБ. Функции и принципы госслужбы.

13. Контрактная система найма госслужащих.

14. Повышение квалификации и переподготовка госслужащих.

15. Аттестация госслужащих.

16. Прекращение госслужбы. Стаж госслужбы, отставка госслужащего.

17.  Система управления персоналом госслужбы.

18. Структура системы управления персоналом госслужбы.

19. Кадровая служба государственного органа.

20. Планирование персонала госслужбы. Границы и особенности планирования персонала. 

21. Взаимосвязь кадрового планирования с другими планами. Виды планирования кадров.

22. Методы планирования персонала. 

23. Планирование состава и потребности в персонале.

24. Планирование затрат на персонал.

25. Подбор кадров в госслужбе, его этапы и принципы.

26. Классификация требований, предъявляемых на стадии подбора персонала.

27. Квалификационный экзамен для госслужащих.

28. Адаптация персонала (понятие, виды, цели).

29. Организация, функции и ответственные за адаптацию госслужащего.

30. Аттестация как форма оценки госслужащего.

31. Порядок подготовки и процедура проведения аттестации госслужащих.

32. Понятие, виды и типы карьеры госслужащего.

33. Факторы, определяющие карьерный рост и этапы карьеры.

34.  Организация и планирование карьеры.

35. Управление карьерой госслужащего.

36. Резерв руководящих кадров.

37. Виды кадровых резервов и направления работы с ними.

38. Принципы формирования кадрового резерва и основные критерии зачисления в резерв.

39. Система подготовки руководящих кадров. Основные ее блоки.

40. Мотивация труда персонала госслужбы.

41. Система оплаты труда госслужащих.

42. Социальные гарантии персонала госслужбы.

43. Система поощрений госслужащих. Система доплат и надбавок.

44. Пенсионное обеспечение госслужащих.

45. Понятие и признаки конфликта, его основные стадии и формы.

46. Типология конфликтов.

47. Причины и последствия конфликтов в госслужбе.

48. Методология диагностики и предупреждения конфликтов.

49. Этика госслужбы.

50. Лоббизм и коррупция в госслужбе, методы борьбы с ними.
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ПРИЛОЖЕНИЕ В

Образец оформления таблицы

Таблица 2.1. Динамика технико-экономических показателей  

                      деятельности ОАО «Спартак» за 2001-2003 г.г.

	Показатели 
	Единицы измере-ния
	Значение 

показателя за
	Темп роста, % (гр.3/гр.2)
	Значе-ние показа-теля за 2003 год
	Темп роста, 

% (гр.5/гр.3)

	
	
	2001 год
	2002

год
	
	
	

	А
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Объем реализованной продукции
	Млн. руб.
	916
	762
	83,1
	1035
	136

	Товарная продукция в сопоставимых ценах
	Тыс. руб.
	822420
	851280
	104
	898086
	106

	Товары народного потребления в сопоставимых ценах
	Тыс. руб.
	101960
	143562
	140
	177633
	124

	Среднесписочная численность работников, 
	Чел.
	186
	151
	81,2
	141
	93

	в том числе ППП
	Чел
	179
	147
	82,1
	138
	94

	из них рабочих
	      Чел
	132
	105
	79,5
	99
	94

	Выработка на 1 работника ППП
	Тыс. руб.
	4595
	5791
	126
	6508
	112

	Средняя заработная плата
	Тыс.руб.
	84095
	128473
	153
	163453
	127

	Себестоимость реализованной продукции
	Млн. руб.
	1011
	910
	90
	1229
	135

	Прибыль от реализации
	Млн.руб.
	-105
	-152
	69
	-201
	76

	Рентабельность реализованной продукции
	%
	-9
	-16
	56
	-16
	100

	Среднегодовая стоимость ОПФ
	Млн. руб.
	9826,3
	11063,3
	112,5
	13484,7
	122

	Фондоотдача 
	-
	0,07
	0,06
	85,7
	0,07
	116

	Фондовооруженность труда
	Млн. руб./чел.
	52,83
	73,27
	139
	95,6
	130

	Чистая прибыль
	Млн. руб.
	-145
	-383
	38
	-83
	461

	Остатки готовой продукции на складе
	Тыс. руб.
	112661
	182002
	161
	173735
	95

	Дебиторская задолженность
	Млн. руб.
	54
	45
	83
	54
	120

	Кредиторская задолженность
	Млн.руб.
	542
	1026
	189
	1438
	140


ПРИЛОЖЕНИЕ Г

Требования ГОСТа по оформлению литературы

Книги одного автора

Савицкий, А. А. Основы ценообразования: учеб. пособие для вузов / А. А. Савицкий. — Мн.: Дизайн-Про, 2004. — 119с.

Дурович, А. П. Маркетинг в туризме: учеб. для вузов / А. П. Дурович. — 4-е изд., стер. — Мн.: Новое знание, 2004. — 495с.

Ярош, А. И. Экономическая безопасность Республики Беларусь: учеб.-метод. пособие / Л. И. Ярош. — Мн.: Веды, 2004. — 89с.

Книги двух авторов

Тихоненко, Т. П. Рынок ценных бумаг: учеб.-метод, пособие для вузов / Т. П. Тихоненко, В. Л. Казак. — Мн.: Веды, 2004. — 58с.

Агаркова, Н. П. Гражданское право. Особенная часть: учеб.-метод. пособие для вузов / Н. П. Агаркова, А. П. Малашко. — Мн.: БГЭУ, 2004. — 77с.

Михайлушкин, А. И. Экономика: учеб. для вузов / Л. И. Михайлушкин, П. Д. Шимко. — 2-е изд., перераб. и доп. — М.: Высш. шк., 2004. — 488с.

Книги трех авторов

Дубовец, В. Г. Внешнеэкономические связи: учеб.-метод. пособие для вузов / В. Г. Дубовец, И. А. Полякова, Н. А. Чернавина. — Витебск: ВГАВМ, 2004. — 31 с.

Агафонова, Н. Н. Гражданское право: учеб, пособие для вузов / Н. Н. Агафонова, Т. В. Богачева, Л. И. Глушкова; под ред. А. Г. Калпина. — 2-е изд., перераб. и доп. — М.: Юристъ, 2002. — 542 с.

Книги четырех и более авторов

Налоги и налогообложение: учеб. для студ. экон. вузов / II. Е. Заяц [и др.]; под общ. ред. Н. Е. Заяц. — Мн.: Выш. шк., 2004. — 302 с.

Бухгалтерский учет: учеб. для вузов / А. И. Балдинова [и др.]; под ред. 

И. Е. Тишкова. — 5-е изд., перераб. и доп. — Мн.: Выш. шк., 2001.— 685с.

Основы идеологии белорусского государства: учеб.-метод. пособие для вузов / В. В. Шинкарев [и др.]. — Мн,: БГПУ, 2004. — 150 с.
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Книги без авторов

Бухгалтерский учет и контроль в Республике Беларусь: сб. нормат. актов. — Мн.: Амалфея, 2004. — 512с.

Война, люди, сражения [Электронный ресурс]. — Электрон, текстовые, граф., зв. дан. и прикладная прогр. (37 Мб). — М.: Большая Рос. энцикл. [и др.], 1996. — 1 электрон, опт. диск (СО-КОМ)

Налог на добавленную стоимость. — 7-е изд., перераб. — Мн.: Информпресс, 2004. — 147 с.

Менеджмент: учеб. пособие для вузов / пол ред. В. В. Лукашевича, Н. И. Астаховой. — М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2005. —255 с.

Отдельные тома многотомного издания

Ильин, А. И. Планирование на предприятии: учеб. пособие для вузов. В 2 ч. Ч. 2. Тактическое планирование / А. И. Ильин. — Мн.: Новое знание, 2000. — 416 с.

Отдельный выпуск продолжающегося издания

Вопросы инженерной сейсмологии: сб. науч. тр. / Рос. акад. наук, Ин-т физики Земли. В 4 в. Вып. 2. Прогнозирование землетрясений. — М.: Наука, 2003. —165 с.

                                      Сборники научных трудов

Потребительская кооперация: теория, практика, проблемы и перспективы развития: сб. науч. тр. / Белкоопсоюз, Бел. торг.-экон. ун-т. — Гомель: Бел. торг.-экон. ун-т., 2004. — 236 с.

Проблемы формирования ассортимента, качества и конкурентоспособности товаров: сб. науч. трудов / Белкоопсоюз, М-во торг. Республики Беларусь, Бел. торг.-экон. ун-т. — Гомель: Бел. торг.-экон. ун-т., 2004. — 300 с.

Авторефераты диссертаций

Толкачева, Е. Г. Развитие методик анализа финансовой устойчивости предприятий торговли на основе изучения денежных потоков: автореф. дис. на соиск. уч. степ. канд. экон. наук / Е. Г. Толкачева; Бел. торг.-экон. ун-т. — Мн., 2004. — 20 с.

Законодательные материалы

Канстытуцыя Рэспублiкi Беларусь 1994 года (са змян. i дап.): прынята на рэсп. рэф. 24 лiстап. 1996 г.: афiц. тэкст. — Мн.: Полымя, 2002. — 93 с.
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О защите прав потребителей: закон Респ. Беларусь от 9 янв. 2002 г., № 90-3: по состоянию на 25 марта 2004 г. - Мн.: Дикта, 2004.— 52 с.

Налоговый кодекс Республики Беларусь: принят Палатой предста​вителей 15 нояб. 2002 г.: одобр. Советом Респ. 2 дек. 2002 г. — Мн.: Информпресс,2004. — 83 с.

Стандарты

Запись под заголовком

ГОСТ 7.32-2001. Отчет о научно-исследовательской работе. Струк​тура и правила оформления. — Введ. 2003-01-01. — Мн.: БелГИСС, 2002.—16с.

Запись под заглавием

Аппаратура радиоэлектронная бытовая. Входные и выходные па​раметры и типы соединений. Технические требования: ГОСТ Р 517721-2001. — Введ. 2002-01-01. — М.: Изд-во стандартов, 2001. — 27с.

Образцы аналитического библиографического описания 

(статьи из периодического издания, сборника, книги и др.)

С одним автором

Калягин, Г. В. Конкурентоспособность кооперативных предприятий / Г. В. Калягин // Конкурентоспособность кооперации в Белорусской экономике: институциональный подход. — М., 2004. — Гл. 2. — С. 36-64.

Кожевникова, Т. С. Требования к разработке порядка применения скидок / Т. С. Кожевникова // Экономика. Финансы. Управление. — 2005. —№ 1.—С. 55-59.

Олехнович, А. Е. Оценка эффективности функционирования электронных расчетов / А. Е. Олехнович // Бел. экономика: анализ, прогноз, регулирование. — 2005. —№2. — С. 49-54.

Хмельницкий, В. Л. Финансово-хозяйственный контроль как элемент государственного регулирования национальной экономики Республики Беларусь / В. А. Хмельницкий // Весн. Бел. дзярж. экан. ун-та. — 2005. — № 1. — С. 20-23.

Шишкова, Е. Е. Повышение доходности торговой отрасли систе​мы потребительской кооперации / Е. Е. Шишкова // Потребительская кооперация: теория, практика, проблемы и перспективы развития: сб. науч. тр. — Гомель, 2004. — С. 63-65.
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С двумя авторами

Климович, Л. К, Роль и место сферы услуг в общественном про​изводстве / Л. К. Климович, И. Л. Ткаченко // Весн. Бел. дзярж. экан. ун-та. — 2005. — № 1. — С. 67-73.

Иванько, Л. В. Государственное регулирование аграрного сектора экономики Украины: теория и практика / Л. В. Иванько, Л. М. Мос​каленко // Агроэкономика. — 2005. — № 2. —  С. 46-50.

Зверович, С. Л. Современные методики анализа рентабельности в торговле / С. JI. Зверович, М. Л. Кравченко // Бухгалт. учет и анализ. — 2005. — №2. —  С. 24-30.

Сахарова, Д. Б. Кредитная кооперация /Д. Б. Сахарова, И. С. Котов // История и теория кооперативного движения: учеб. пособие. — Мн., 2005. — Гл. 9. — С. 194-221.

Хоменко, Л. Н. Показатели рабочей силы в Республике Беларусь и международные стандарты / Л. II. Хоменко, И. О. Потапова // Про​блемы учета, анализа, контроля и статистики в условиях реформиро​вания экономики: тез. докл. междунар. науч.-практ. конф. Минск, 17- 18 окт. 2002 г. —Мн., 2002. —С. 158-161.

С тремя авторами

Бонцевич, В. Н. Влияние свободной экономической зоны на раз​витие предпринимательства / В. Н. Бонцевич, Д. Н. Бонцевич, Л. Е. Рутковский // Перспективы развития предпринимательских структур в приграничных регионах: сб. докл. междунар. науч.- практ. конф. Го​мель, 29-30 мая 2002 г. — Гомель, 2002. — С. 84-85.

Песков, Я. В. Превентивный комплексный анализ финансовой деятельности кредитных организаций / Я. В. Восков, В. В. Евсюков, С. Ю. Медведев // Банк. дело. — 2005. — № 1. — С. 32-36.

Райская, Н. Н. Оценка качества экономического роста/ Н. Н. Рай​ская, Я. В. Сергиенко, А. Л. Френкель // Вопр. статистики. — 2005. — №2.— С. 11-14.

С четырьмя и более авторами

Гемобип — натуральная биологически активная добавка нового поколения / С. И. Черняев [и др.] // Пищ. пром-сть. — 2000. — № 6. —  С. 50-52.
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Вопросы формирования ассортимента и качества плодоовощных товаров предприятиями Гомельского облпотребсоюза / Л. А. Галун [и др.] // Проблемы формирования ассортимента, качества и конку​рентоспособности товаров: сб. науч. тр. междунар. науч.-практ. конф. Гомель, 15-16 апреля 2004 г. — Гомель, 2004. — С. 120-122.

Без автора

Вексельное о6ращение // Рынок ценных бумаг Республики Бела​русь и тенденции его развития / под ред. В. М. Шухно, Л. Ю. Семено​ва, В. Л. Котовой. - Мн., 2001. - Гл. 4. - С. 105-136.

Россия и Белоруссия договорились о валютном контроле // Валют, регулирование. Валют, контроль. — 2004. — № 4. — С. 6.

Сельское хозяйство России в 2004 г. // Экономика сел. хоз-ва Рос​сии. - 2005. - № 1.- С. 9.

Официальные документы

Законы

О бюджете Республики Беларусь на 2005 год: закон Респ. Беларусь от 18 нояб. 2004 г., № 339-3 // Нац. реестр правовых актов Респ. Бела​русь. — 2004. — № 189. — С. 20-72.

О государственной статистике: закон Респ. Беларусь от 28 нояб. 2004 г., № 345-3 // Гл. бухгалтер. — 2005. — № 5. — С. 30-34.  
Декреты

О совершенствовании работы с населением: декрет Президента Респ. Беларусь от 14 янв. 2005 г., № 2 // Нац. реестр правовых актов Респ. Беларусь, — 2005.—№ 7.— С. 3-5.

О некоторых мерах по противодействию торговле людьми: декрет Президента Респ. Беларусь от 9 марта 2005 г., № 3 // Нац. реестр пра​вовых актов Респ. Беларусь. — 2005. — № 40. — С. 5-11.

Указы

О совершенствовании государственного регулирования аудитор​ской деятельности: указ Президента Респ. Беларусь от 12 февр. 2004 г., № 67 // Нац. реестр правовых актов Респ. Беларусь. — 2004. — № 26. — С. 26-27.

О стимулировании в 2005 году развития промышленного произ​водства: указ Президента Респ. Беларусь от 1 февр. 2005 г., № 57 // Вестн. М-ва по налогам и сборам Респ. Беларусь. — 2005. — № 7-8. — С. П.
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Постановления

О программе совершенствования деятельности потребительской кооперации на 2005-2010 годы: постановление Совета Министров Респ. Беларусь от 31 авг. 2004 г., № 1038 // Мац. реестр правовых ак​тов Респ. Беларусь.— 2004.—№ 142. — Г. 17-18.

О некоторых вопросах защиты прав потребителей: постановление М-ва торговли Респ. Беларусь от 23 дек. 2004 г., № 54 // Нац. реестр правовых актов Респ. Беларусь. — 2005. — № 10. — С. 67-69.

Другие нормативные документы

Положение о порядке предоставления и возврата средств респуб​ликанского бюджета в виде бюджетного займа, бюджетной ссуды: утв. постановлением Совета Министров Респ. Беларусь от 22дек. 2004 г., № 1619 // Нац. реестр правовых актов Респ. Беларусь. — 2005.—№ 1. —С. 71-75.

Инструкция о порядке изменения в 2005 году цен (тарифов) на то​вары (работы, услуги), на которые в соответствии с действующим за​конодательством осуществляется государственное регулирование: утв. постановлением М-ва экономики Респ. Беларусь от 30 нояб. 2004 г., № 257 // Гл. бухгалтер. Ценообразование. — 2005. — № 1. — С. 16-17.

Инструкция о порядке отражения в бухгалтерском учете налога на добавленную стоимость: утв. постановлением М-ва финансов Респ. Беларусь от 16 дек. 2003 г., № 176  // Гл. бухгалтер. — 2004. — № 4. — С. 45-49.

Инструкция о порядке переоценки основных средств по состоянию на 1 января 2005 года: утв. постановлением М-ва статистики и анализа Респ. Беларусь от 24 дек. 2004 г., № 231 // Гл. бухгалтер. — 2005. — №3. — С. 14-23.

Правила бытового обслуживания потребителей: утв. постановле​нием Совета Министров Респ. Беларусь от 14 дек. 2004 г., № 1590 // Нац. реестр правовых актов Респ. Беларусь. — 2005. — № 1. — С. 43-54.

Межотраслевая типовая инструкция по охране труда при работе с персональными компьютерами: утв. постановлением М-ва труда и соц. защиты Респ. Беларусь от 30 ноября 2004 г., № 138 // Бюллетень М-ва труда и соц. защиты Респ. Беларусь. — 2005. —№ 2. — С. 56-68.
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