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Конкурсное задание
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Категория - Студенты

жеребьевку проводит Главный эксперт в день начаJIа соревновании.

Краткое описание задания.

Участники должны:
составить и оформить объяснительную записку;

составить и оформить протокол;

составить и оформить архивную справку;

оформить акт о выделении к уничтожению архивных документов, не подлежащих

хранению

Стулент Модуль 1. Составить и
оформить
объяснительную
записку.

Первый
день

45 минут - ПравиJIьно

составленный текст

документа;

- Правильно
оформленный
документ.

Модуль 2. Составить и

оформить протокол.

Первый

день

45 минут - Правильно

составленный текст

документа;

- Правильно

выбранный и

оформ.lrенный бланк

для документа;
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- Правильно
оформленный
документ.

Правильно

составленный текст

документа;

- Правильно
оформленный
документ.

Первый 45 минутМодулъ 3. Соста- вить
и оформить архивную
справку

- Правильно
сформулирован
текст служебного
письма
- Правильно

выбраны реквизиты
служебного письма
_ Правильно

оформлены

реквизиты
служебного письма

- Правильно

оформлен

служебного

Первый 45 минутМодуль 4. Оформ
акт о выделении к

уничтожению
архивных документов,
не подлежащих
хранению.

Общее время вь.полненuя KoшKypcшozo заdанuя: 3 чuса

Модуль 1. Составить и оформить объяснительную записку

Подготовить рабочее место.

ознакомиться
ознакомиться

с

с

конкурсным заданием.
,миться с Данными Для составления Докладнои Записки:

Начальнuк спецuсulьно zo управленuя mел ефонной с вжu Пр оuз во d СmвеннО Zo

объеduненuя <московская еороdская mелефонная сеmьr, (мгтс) Мuнuсmерсmва

докладной

свжu РФ Г.С. Дксенов поmребовал оm Замесmumеля нсlчсtЛьнuка



проuзвоdсmвенноzо объеduненuя mozo эrcе объеduненuя l,t fuluнuсmерсmва м.и.

!убова преdосmавumь объяснumельную запuску о mоJи, почеJчIу do cux пор абоненmьl

одо <инфоmел> не поdкпюченьl к mелефонной сеmu. В объяснumельной запuске

М.И. ,Щубов сообtцал о mofut, чmо в сенmябре mекуlцеzо zоdа объеduненuем (МГТС)

былu поdzоmовлены u соzласованы с Главньtпt планово-фuнансовьlJчt управленuеJvl

Мuнuсmерсmва свжu рФ dozoBopbt с HoBblfutlt абоненmамu, Для вшюченl,tя

указанньш абоненmов в сеmь переdачu daHHbtx одО кИнфо- mелD с 1 dекабря

mекуtцеzо zоdа необхоduпtо выdеленuе пряJйьlх провоdоa Но dля эmоzо необхоduwtьt

dополнumельные фuнансовьtе cpedcmBa. В свжu с эmufut z-H М.И. !убов вьtdВuнУЛ

преdлоэtсенuе о вьtОеленuu прял/tых провоdов u назначенuu mелефонньlх HotvtepoB На

dоzоворной основе указ анньtлц абоненmал/r.

Объяснumельная запuска бьtла сосmавлена u поdпuсана М.И. ,ЩУбОВЫМ I0
сенmября mекуLцеzо zоdа.

Составить текст документа.
Оформить документ на компьютере в текстовом редакторе WORD в

соответствии с требованиями ГОСТ Р 7.0.97-2016 <<Система станДарТоВ ПО

информации, библиотечному и издательскому делу. ОрганизационНО-

распорядительная документ ация. Требования к оформлению документов).

Сохранить документ на Рабочем столе компьютера.

Распечатать документ на принтере.

Проставить подписи на документе в необходимых местах.

Передать документ экспертам для оценивания. Убрать

рабочее место.

Модуль 2. Составить и оформить протокол

Подготовить рабочее место.

Ознакомиться с конкурсным заданием.

Ознакомиться с предлагаемой ситуацией по служебному письму:

Управленuе urtфорл,tацuей Тореово про,мьlLLtленлlоЙ палаmьl РФ сосmавLtл,о

проmокол с ов еLцанuя реd акцuu uнфорпtацuонноlо о б еспеченuя BblcmaaoK.

Проmокол бьtл сосmавлен 20 dекабря mекуu4е2о zоdа, преdыdуu4ltJу' Ho^4epoJvl

проmокола бьtл ]9, поdu.tumьtй в dело нол4ер ]0-25. Преdсеdаmелел4 бьtл начальнuк

управленuя Д.Д. Кuрuллов, секреmарел4 - uсполнumельньtй секреmарь М.Л, ЗulИuна,

а прuсуmсmвовалll на coBeLL|aHuu ]9 человек.

На повесmке dня бьtло dва вопроса: об umozax рабоmьt по uнфорwtацонно-

популярuзацuонной dеяmельносmu управленllя за 2021 zоd u об учасmuu реdакцuu в

п о d z о m о в к е uн ф орпt ацuо н н о - с пр а в о чн ых ко Jипь ю m ер н blx пр о zp aJvIJvt d ля о с н аu4 е нuЯ



россuйскuх вы,сmавок за рубеuсом. По первопtу вопросу dоклаdчuком бьtл Кuрllллов

Д.Д., а по вmороJиу - сmарu,tuй реdакmор Д.М. Берулuна,

Прослуtuав первоzо dоклаdчuка собравu,tuл,tся сmало поняmнQ чmо рабоmа

реdакцuu на россuйскuх высmавках за рубеасол,t провоdtшась в сооmвеmсmвuu с

повьlutенньtй uнmерес посеmumелей u особенно преdсmавumелей dеловьtх кру2ов к

наполнеНuю высmавоК Россuu. ВьlсmупuвшuЙ по эmоJчlу вопросу реdакmор Смолuн

д.с. сказал, чmо особой популярносmью пользовалuсь лumераmура по правовыful

вопросаfut, эконоfurl,lческliе обзорьt, сmаmuсmuческuе п4аmерuшlьt. Бьtло реLuено, чmо

в орzанuзацuu рабоmы разлuчньlх высmавок оmмечалuсь оdнu u mе эюе неdоСmаmКu

несвоевременное посmупленuе лumераmурьl ll некачесmвенньtй вudеомаmерuСlЛ.

По вmороJчlу вопросу сmарu,шй реdакmор Берулuна Д.М. dолоэtсuла, КаК

проulла поdеоmовка uнфорлtацuонно-справочньlх компьюmерньtх проераfutJvl dлЯ

оснаu4енuя россuйскuх высmавок за рубеuсопt. Вмесmе с ней высmупuJl сuсmеМНЬtЙ

проzраJчtлиuсm uнфорrиацuонноео управленuя, коmорьlй поdробнее рассКсВаЛ, КаКuе

проzраJл4lwы бьtлu разрабоmаны, функцuu daHHbtx про2раJи]и u поксвал вudеорОлuКu

по d aHHbtпt пр ozp сьJиJиаJи.

Бьtло прuняmо реutенuе, чmо в целоJи рабоmу реdакцuu uнфорпtацuонноео

обеспеченuя высmавок в 202 ] zоdу л4ожно счumаmь уdовлеmворumельнОЙ.

Составить проект протокола по ГОСТ; уточнить текст протокоЛа, ВЗяВ

недостающие данные самостоятельно.

Составить бланк протокола.

Оформить документ на компьютере в текстовом редакторе WORD в

соответствии с требованиями ГОСТ Р 7.0.97-201.6 <<Система стаНДарТОВ ПО

информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-

распорядительная документ аIJия. Требования к оформлению докУментов).
Сохранить документ на Рабочем столе компьютера.

Распечатать документ на принтере.
Проставить подписи на документе в необходимых местах.

Передать документ экспертам для оценивания. Убрать

рабочее место.

Модуль 3. Составить и оформить архивную справку

Подготовить рабочее место.

Ознакомиться с конкурсным заданием.

Ознакомиться с данными для составления архивной справки:



В I]енmральный apxuт Мuнuсmерсmва обороньt РоссuЙскоЙ Феdерацuu

(МИНОБОРОНЫ РОССИИ), располоэtсенньlй по аdресу: l42l00, z. Поdольск

Московской обласmu посmупuл архuвный запрос оm Лавренmьева Валенmuна

Нuколаевuча, ]962 zoda рожdенuя, прожuваюlцеlо по аdресу ]9б128, е. Санкm-

Пеmербуре, Московскuй проспекm, d. I49, корпус кД>, KB.1I3, с просьбой
слуэюбьt в войсковой часmuпреdосmавumь архuвную справку о прохоэtсdенuu utи

полевая почmа 39676 за перuоd с 3 мая 1985 eoda по 9 февраля 1987 zоdа в BouшcKoJvt

званl,tu (серэюанmц в dолсtсносmu колаанduр fululloJиema, а mак эlсе о mом, Чmо

войсковая часmь полевqя почmа 39б76 с l5 февраля l9B0 zoda по 8 uюня I9BB zОdа

прuнu.лпала учасmuе в боевьш dейсmвuях в Республuке Афzанuсmан,

Дрхuвную справку Np 8/П-545049 оm 21 сенmября 2020 zoda поdzоmовuла

архuвuсm Конdраmьева Галuна Мuхайловна, а поdпuсала заfut. Зав.

архuвохранuлulцеJчt В.К. Лучкова на ocHoBa+llu,:ЦД МО РФ, опuсь 998233с, dелО I I,

лuсm 34 (по первоJчtу вопросу) u !ГШВС РФ 3]4/]2/0555 оm 30.07.200l е. (no

вmороfutу вопрос). Составить текст документа.

Сохранить документ на Рабочем столе компьютера.

Распечатать документ на принтере.

Проставить подписи на документе в необходимых местах.

Передать документ экспертам для оценивания. Убрать

рабочее место.

Модуль 4. Оформить акт о выделении к уничтожению архивных докуменТов,
не подлежащих хранению

Подготовить рабочее место.

Ознакомиться с конкурсным заданием.

Щля выполнения задания воспользоваться формой акта в унифицированной форме.

кЭнерzосmсulьD провелu у себя ревuзuю u оmобралl,t часmь dокулwенmов dля переdачu

на apxuвHoe храненuе.

] 0. 12.2020 cocmorLlocb засеdанuе
к Энереосmаль )). На расс"моmренuе кол4Ltссuu

вьtdеленuя dокулленmов на унuчmоэюенuе
посmоянное храненuе в apxuB.

В свжu с переезdом в новые помеlценuя сmрукmурные поdразdеленuя ДО

],lb 4 эксперmной кол4uссuu Ао
бьшu BbtHeceHbl вопросьц касаюLL|uеся

u переdачu часmu dокуменmов на

Для провеdенuя ЭЦД cmpyKmypHblfuпl поdразdеленuяJчl,l,l бьtлu переdаньt

сле dуюu4uе d окулиенmы :

Оформить документ на компьютере в текстовом редакторе WORD.

дмн)
]. Проекm усmава ДО кЭнер2осmаль)), разрабоmанньtй в 20]5 z. (сm. 35



2. Фuнансовые операmuвньtе оmчеmы u свеdенuя за 20]7 z. (сm. 2б0, l zod)

3,

4.

5.

Заказьl о посmавке сьlрья u оборуdованuя за 2017 е, (сm. 5 ] l, 3 zoda)

Лuсmкч неrпруdоспособносmu.за 2018 z, (сm. 6]8, 5 леm),

Спuскu об обучеНuu рабоmнuкоВ охране mруdа за 20 ] б z. (сm. 42 ] , 5 леm)

6. Проmокольl по проверке вьlполненuя условuй коллекmuвноZо dozoBopa за

2017 z, (сm. 3В9, 3 zoda),

7. Перепuска о выплаmе зарабоm.ной плаmьl соmруdнuкал,t Ао
кЭнереосmаль)) за 20]5 z. (сm. 297, 5 леm)

luрекmор ДО <Энер2осmаль)) Солол,tuн !.С, поручuл архuвuсmу ПоmаПОВУ К.l,
офорлwumь акm о вьtdеленuu doKywteHmot на унuчmоэюенuе.

Проверить правильность выполненного задания.

Сохранить документ на Рабочем столе компьютера.

Распечатать документ на принтере.

Проставить подписи на документе в необходимых местах.

Убрать рабочее место.

Особые указания для всех модулей:

Участникам данной компетенции р€}зрешается братъ с собой на

соревновательную площадку средства реабилитации по нозологиям, которые

участник использует постоянно: специ€tльное кресло-коляску (для участников с

проблемами О,.ЩА), программу NVDA, клавиатуру с кодом Брайля для незрячих,

слуховой аппарат для участников с проблемами слуха.

Участникам данной компетенции категорически запрещается брать с собОй

на соревновательную площадку:

- мобильные устройства с доступом к сети интернет;

нормативно-правовые, нормативно-методические документы и прочие

записи;

- флэш_карты и выносные жесткие диски и пр. носители инфорМаЦИИ; ,

канцелярские принадлежности;
- портфели и сумки.


