Выполнить задание и отправить на почту по адресу: olesiabakarasbov@yandex.ru до следующего занятия.

МДК 02.02 Обеспечение сохранности документов
Преподаватель Бакарас О.В.
Дата урока 10.06.2020 1 лента по расписанию
Тема: Практическая работа №5 Оформление результатов экспертизы ценности документов 

Вам представлена таблица с документами организации, используя перечень, проведите экспертизу ценности документов и задокументируйте процедуру теми документами, которые необходимы для оформления этого вида работ. Для этого повторите пройденный материал, относящийся к проведению и организации ЭЦД. 
Задание. Определите сроки хранения документов. Определите, какие документы необходимо оформить для постоянного/долговременного хранения, а какие из перечисленных документов хранению не подлежат. Распределив документы по срокам хранения, составьте необходимые учетные документы, которые послужат справочным аппаратом для дальнейшего использования и хранения документов. (опись, акт, протокол)
	№№
	Наименование документа 
	Срок хранения 
	Что вы сделаете с документом после проведения ЭЦД? 

	1. 
	Приказы по основной деятельности
	
	

	2. 
	Приказы по личному составу (прием, перевод, увольнение)
	
	

	3. 
	Приказы по личному составу (отпуска)
	
	

	4. 
	Докладные записки начальника отдела
	
	

	5. 
	Служебные записки специалиста по кадрам 
	
	

	6. 
	Входящая корреспонденция 
	
	

	7. 
	Отчеты для ПФР
	
	

	8. 
	План работы на 2010 год.
	
	

	9. 
	Исходящая корреспонденция по организации 
	
	

	10. 
	Поименные списки работников 
	
	

	11. 
	Невостребованные трудовые книжки и вкладыши к ним 
	
	

	12. 
	Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей в них 
	
	

	13. 
	Табель учета рабочего времени 
	
	

	14. 
	Штатное расписание организации 
	
	




МДК 02.02 Обеспечение сохранности документов
Преподаватель Бакарас О.В.
Дата урока 10.06.2020 2 лента по расписанию
Тема: контрольная работа по теме Организация хранения документов в архиве, Экспертиза ценности документов
Контрольная работа проводится в виде теста. Используя ссылку https://forms.gle/acuSENMQo2a9wnHc6 ,  пройдите тест, отправьте свои результаты. 
Критерии оценивания теста
	0-9 баллов
	10 -13 баллов
	14-17 баллов
	18-20 баллов

	Неудовлетворительно
	Удовлетворительно 
	Хорошо 
	Отлично 



[bookmark: _GoBack]Для получения оценки используется одна попытка. 
