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УТВЕРЖДАЮ

Заведующий кафедрой 

бухгалтерского учёта, 

контроля и анализа 

хозяйственной деятельности

                                  В.Ф.Бабына 

                                2011
ВОПРОСЫ

к экзамену по курсу «Делопроизводство» 

для специальности «Бухгалтерский учёт, анализ и аудит в банках»

(всего часов по дисциплине 54)

1. История развития делопроизводства в Республике Беларусь.

2. Предмет делопроизводства и его содержание.

3. Основные нормативно-правовые и методические документы, регламентирующие делопроизводство.

4. Организационные формы делопроизводства.

5. Службы документационного обеспечения управления. Регламентация их деятельности. 

6. Ответственность руководителей за организацию и ведение делопроизводства.

7. Место, роль и функции документов в управлении.

8. Классификация документов. Дело.

9. Назначение, особенности и содержание организационно-распорядительной документации.

10. Формуляр-образец документа системы ОРД. Варианты расположения реквизитов заголовочной части документа.

11. Унифицированная система организационно-распорядительной документации, её состав.

12. Бланк  документа и требования к его разработке. Виды основных бланков организации.

13. Гербовые бланки и порядок работы с ними.

14. Реквизиты документов, их распределение по рабочему полю документа.

15. Назначение и состав организационно-правовых документов. Утверждение, срок действия, порядок внесения изменений и дополнений в них.

16. Устав организации: содержание, оформление, утверждение, регистрация.

17. Структура и штатная численность: реквизиты, содержание, оформление, утверждение.

18. Штатное расписание: реквизиты, содержание, оформление, утверждение.

19. Назначение и состав распорядительных документов. Сфера их действия, основание для издания.

20. Процедура издания распорядительных документов в условиях единоличного принятия решения.

21. Процедура издания распорядительных документов в условиях коллегиальности.

22. Приказ, его виды. Части приказа. Варианты вступительной части приказа.

23. Пункты распорядительной части приказа, их построение. Визирование приказа, ознакомление с приказом.

24. Протокол: реквизиты, назначение, оформление, части текста.

25. Выписка из протокола: реквизиты, содержание, оформление.

26. Докладная записка: виды, реквизиты, части текста.

27. Объяснительная записка: назначение, реквизиты, части текста.

28. Заявление: назначение, реквизиты, текст.

29. Представление: виды, реквизиты, текст.

30. Акт: назначение, реквизиты, части текста, утверждение, ознакомление.

31. Справка: виды, реквизиты, части текста. 

32. Служебное письмо: назначение, реквизиты, текст.

33. Виды документов по личному составу. Порядок работы с документами по личному составу.

34. Документальное оформление приёма, перевода и увольнения работника.

35. Трудовой контракт: назначение, содержание.

36. Приказы по личному составу: назначение, реквизиты, части текста, срок хранения.

37. Трудовая книжка: назначение, содержание, хранение, порядок выдачи при увольнении работника.

38. Личная карточка формы Т-2: назначение, содержание, хранение.

39. Личное дело, его содержание, хранение.

40. Личный листок по учёту кадров, дополнение к нему.

41. Автобиография: назначение реквизиты, части текста.

42. Резюме: назначение, реквизиты, оформление.

43. Структура и объем документооборота, их рационализация. Схема и график движения бухгалтерских документов, их регламентация.

44. Технология работы с входящими документами.

45. Технология работы с исходящими документами.

46. Регистрация входящих, исходящих и внутренних документов.

47. Контроль исполнения документов, его назначение.

48. Номенклатура дел, её варианты, формирование, назначение. Особенности номенклатуры дел бухгалтерии.

49. Экспертиза ценности документов. Экспертная комиссия, порядок её формирования, функции, деятельность.

50. Текущее хранение документов в бухгалтерии. Порядок выдачи и изъятия бухгалтерских документов. 

51. Подготовка документов к передаче на архивное хранение, её варианты. Оформление дела для архивного хранения. Особенности хранения бухгалтерских документов. 

52. Описи дел, их варианты, оформление. Процедура передачи документов в архив организации. Уничтожение документов: порядок, документирование процедуры. 

53. Перечень сведений и перечень документов с грифом конфиденциальности. Гриф конфиденциальности: порядок присвоения, изменения и снятия. 

54. Состав конфиденциальной информации. Функции руководителя по обеспечению защиты коммерческой тайны фирмы.

55. Учёт конфиденциальных документов, его цель, виды.

56. Уничтожение конфиденциальных документов, проверки наличия документов. Порядок работы персонала с конфиденциальными документами.

57. Учёт и хранение дел с конфиденциальными документами.

58. Виды обращений граждан. 

59. Порядок работы с обращениями граждан. Личный приём граждан руководителем.

60. Ведение делопроизводства по письменным и устным обращениям граждан.

61. Организационные функции секретаря руководителя. 

62. Документационные функции секретаря руководителя.

63. Требования, предъявляемые к секретарю руководителя.

64.  Организация рабочего места секретаря руководителя.

65. Назначение и классификация средств оргтехники.

66. Средства составления и изготовления документов.

67. Концепция электронного офиса. Автоматизированное рабочее место.

68. Выбор офисной оргтехники, его критерии. 

69. Положение о бухгалтерии: содержание, разработка, оформление, утверждение.

70. Должностные инструкции работников бухгалтерии: содержание, разработка, оформление, утверждение. Ознакомление сотрудника с инструкцией.

Разработал:

ассистент кафедры

бухгалтерского учёта,  контроля

и анализа хозяйственной деятельности                                   В.Ю.Золоторенко

