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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 ПК) повышения квалификации «Трудовое право и 
кадровое делопроизводство»,36,72,144ч является обязательной. По результатам итоговой 
аттестации слушателю выдается удостоверение о повышении квалификации 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 повышения квалификации проводится 
в форме междисциплинарного (итогового) зачета и не может быть заменена оценкой уровня 
знаний на основе текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации слушателей. 

2.2. Итоговый междисциплинарный зачет 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 зачету, 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 
зачета 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 повышения 
квалификации, проводятся представителем учебно-организационной части образовательной 
организации. 

2.7. К итоговой аттестации допускаются лица, завершившие обучение по ДПП повышения 
квалификации 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: удостоверение о повышении квалификации. 

2.9. При освоении дополнительной профессиональной программы параллельно с 
получением среднего профессионального образования и (или) высшего образования 
удостоверение о повышении квалификации 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 
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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.   

Приказа Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 9 марта 2022 
г. n 109н об утверждении профессионального стандарта "Специалист по управлению персоналом". 

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

Общепрофессиональные компетенции: 
ОПК-1. Способен решать профессиональные задачи на основе знаний (на промежуточном 

уровне) 
экономической, организационной и управленческой теории; 
Профессиональные компетенции: 
ПК-1 Способен к документационному обеспечению работы с персоналом 
ПК 2 Способен к организации и  реализации деятельности по организации труда и оплаты 

персонала 
 
В результате освоения программы ДПП ПК «Трудовое право и кадровое 

делопроизводство», 36,72,144 ч 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:  
- методику и технологии решения профессиональных задач на основе знаний (на 

промежуточном уровне) экономической, организационной и управленческой теории; 
-порядок ведения организационной и распорядительной документации по персоналу 
-современные формы, системы оплаты и учета производительности труда персонала 
уметь: 
- осуществлять сбор, обработку и анализ данных, необходимых для решения поставленных 

управленческих задач, с использованием современного инструментария и интеллектуальных 
информационно-аналитических систем; 

вести документацию по учету и движению кадров 
внедрять методы рациональной организации труда 
владеть: 
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-навыками  использования  при решении профессиональных задач современных 
информационных технологий и программных средств, включая управление крупными массивами 
данных и их интеллектуальный анализ. 

-процессом администрирование процессов и документооборота по учету и движению 
кадров, представлению документов по персоналу в государственные органы 

-навыками и технологиями анализа эффективности работы системы организации труда 
персонала и нормирования труда на рабочих местах 

 
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-1; ПК-1; ПК-2;  
Итоговое 
междисциплинарное 
тестирование  

Процедура итогового 
междисциплинарного 
тестирования  

2 

 
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 - 1 + 
2.   ПК- 1  + 
3.   ПК-2  + 

 
 
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-1; ПК-1; ПК-2;  

2.   Уровень знания фактического материала в объеме 
программы 

ОПК-1; ПК-1; ПК-2;  

3.   Логика, структура и грамотность изложения вопроса ОПК-1; ПК-1; ПК-2;  
4.   Умение связать теорию с практикой. ОПК-1; ПК-1; ПК-2;  
5.   Умение делать обобщения, выводы. ОПК-1; ПК-1; ПК-2;  

 
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 
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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». 

 
По результатам итогового междисциплинарного зачета, включенного в итоговую 

аттестацию, выставляются отметки зачтено/не зачтено. 
Отметки «зачтено» означают успешное прохождение итоговой аттестации.  
 
Шкала тестирования 

№ пп Оценка Шкала 
1 Отлично Количество верных ответов в интервале: 85-100% 
2 Хорошо Количество верных ответов в интервале: 70-84% 
3 Удовлетворительно Количество верных ответов в интервале: 50-69% 
4 Неудовлетворительно Количество верных ответов в интервале: 0-49% 
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5 Зачтено Количество верных ответов в интервале: 40-100% 
6 Незачтено Количество верных ответов в интервале: 0-39% 

 
 
V. ТИПОВЫЕ ОЦЕНОЧНЫЕ МАТЕРИАЛЫ  
 
Темы для подготовки к итоговому междисциплинарному зачету   
 
Структура и функции кадровой службы.  
Функционирование системы кадровой службы 
Кадровые документы. Оформление кадровых документов 
Основы приема и увольнения работников 
Трудовой договор. Подготовка документов для заключения, изменения, прекращения 

трудового договора  
Оформление и ведение трудовых книжек 
Учет прочих операций с персоналом 
 Управление трудовыми отношениями на основе актуальной нормативно-правовой базы и  

требований профессиональных стандартов  
 
Демонстрационный вариант теста 
 
1. Срок регистрации трудового договора физ/ лиц.- работодателем: 
+ А. 7 дней 
Б. 3 дня 
В. 10 дней с момента заключения 
Г. 1 месяц 
 
2. Когда трудовой договор не обязателен в письменной форме: 
А. если это особая форма договора - контракт. 
Б. трудовой договор с несовершеннолетним работником. 
В. организованный набор работников. 
+ Г. трудовой договор с молодым специалистом. 
 
3. Где регистрируется трудовой договор, который заключается с физическим 

лицом-предприятием? 
А. В Министерстве юстиции 
Б. В пенсионном фонде 
В. В налоговой службе 
+ Г. В государственном фонде занятости. 
 
4. Кем разрабатывается и принимается коллективный договор : 
А. на референдуме. 
Б. на сессии Федерального собрания. 
В. на собрании руководителей предприятия, фирмы, организации. 
+ Г. на общей конференции трудового коллектива. 
 
5. Сторонами заключения коллективного договора являются: 
А. Работодатель (физическое лицо) и работник. 
Б. председатель профсоюзного комитета и работники. 
+ В. собственник или лицо им уполномоченное и трудовой коллектив. 
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Г. комитет по трудовым спорам и работники. 
 
6. Моментом начала действия трудового договора считается: 
А. через 5 дней после подписания. 
Б. с момента заключения. 
+ В. после государственной регистрации. 
Г. с момента провозглашения трудового договора. 
 
7. Испытания при приеме на работу не применимо к: 
А. Лицам пенсионного возраста 
Б. Военнообязанным 
В. Инвалидам 
+ Г. Работникам до 18 лет. 
 
8. Действие коллективного договора предприятия распространяется на: 
А. только на администрацию. 
Б. на всех субъектов (членов) предприятия, кроме руководителей этого предприятия. 
В. только на временных рабочих. 
+ Г. На всех членов (субъектов) предприятия. 
 
9. Не является гарантией обеспечения прав граждан на труд : 
А. равенство трудовых прав граждан. 
Б. свободный выбор вида деятельности. 
В. компенсации материальных расходов, в связи с направлением в другую местность. 
+ Г. расовая принадлежность. 
 
10. Виды трудового договора по срокам действия: 
+ А. срочный, бессрочный, на время определенной работы. 
Б. Срочный, бессрочный. 
В. Краткосрочный, среднесрочный, на время определенной работы. 
Г. Краткосрочный, сезонный, долгосрочный. 
 
11. Локальные источники трудового права-это... 
А. Нормативно-правовые акты, принятые правительством РФ. 
Б. Нормативно-правовые акты, принятые федеральным собранием. 
+ В. Правовые акты, принятые собраниями коллективов на уровне предприятий, 

учреждений, организаций. 
Г. Нормативно - правовые акты принятые Президентом Российской Федерации. 
 
12. При приеме на работу не требуется документ: 
А. паспорт 
+ Б. свидетельство о рождении 
В. трудовая книжка 
Г. диплом 
 
13. В случае реорганизации собственности коллективный договор продолжает 

действовать в течении срока 
+ А. срок, на который он заключен. 
Б. 10 дней с момента реорганизации. 
В. продолжает действовать неограниченный промежуток времени. 
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Г. прекращает свое действие сразу после завершения реорганизации. 
 
14. По общему правилу срок испытания при принятии на работу не может 

превышать: 
А. 20 дней. 
Б. Две недели. 
В. В зависимости от сферы деятельности 1-3 месяца. 
+ Г. 3 месяца. 
 
15. Испытательный срок для рабочих составляет: 
А. 3 месяца. 
Б. 10 дней 
+ В. 1 месяц 
Г. 6 месяцев. 
 
16. Необоснованный отказ в принятии на работу запрещается в случаях: 
А. Лицо, устраивающееся на работу было ранее судимо. 
Б. Лицо прописано в другой области страны. 
+ В. Ни в коем случае. 
Г. Предусмотренных законодательством 
 
17. Трудовой договор может прекратится по инициативе: 
+ А. Собственника, работника, профсоюза. 
Б. Собственника, работника, сотрудников милиции. 
В. Работника, членов его семьи. 
Г. Профсоюзного органа, начальника отдела кадров 
 
18. Перевод работника на другое предприятие, или перевод на другую должность 

возможно при: 
+ А. Согласии работника. 
Б. Необходимости рабочего процесса. 
В. Требовании руководства 
Г. Строго по решению трудового коллектива. 
 
19. Сфера применения контрактов определяется: 
А. Сторонами трудового договора 
+ Б. Законодательством РФ 
В. Конституцией РФ. 
Г. Профсоюзами. 
 
20. Лицо может самостоятельно заключать трудовой договор в возрасте: 
А. с 14 лет 
Б. с 20 лет 
+ В. с 16 лет 
Г. с 18 лет 
 
21. Срок действия дисциплинарного взыскания: 
+ А. 1 год 
Б. 3 года 
В. 6 месяцев 
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Г. 2 недели 
 
22. Днем полного увольнения работника с работы считается: 
А. Последний день работы 
Б. Следующий за последним днем работы 
+ В. День выдачи трудовой книжки 
Г. Следующий день, за днем выдачи трудовой книжки 
 
23. Определите, обязан ли работодатель, в случае увольнения работника по 

инициативе работодателя, выдавать работнику копию приказа: 
А. Обязан при любых обстоятельствах 
Б. Не обязан. 
+ В. Обязан, если требует работник 
Г. Обязан, лишь с разрешения начальника отдела кадров 
 
24. Прогулом считается: 
А. Отсутствие на рабочем месте свыше 3х часов 
+ Б. Отсутствие на работе свыше 3х часов 
В. Отсутствие на рабочем месте в течении дня 
Г. Неявка на работу более 2х дней 
 
25. При 6-дневной рабочей неделе продолжительность работы не может 

превышать: 
+ А. 7 часов 
Б. 8 часов 
В. 6 часов 
Г. 5 часов 
 
26. Начало и окончание рабочего дня предусматривается: 
А. В законе России о коллективных договорах 
+ Б. Правилами внутреннего трудового распорядка и графиками сменности 
В. В уставе предприятия 
Г. В постановлении правительства РФ 
 
27. Ночным считается рабочее время с: 
А. с20.00 до 8.00 
Б. с18.00 до 6.00 
+ В. с 22.00 до 6.00 
Г. с 23.00 до 7.00 
 
28. Для каких работников установлена сокращенная продолжительность 

рабочего времени и составляет 34 часа в неделю : 
А. для учащихся, работающих в летние каникулы в возрасте 14-15 лет 
Б. для пенсионеров 
В. для инвалидов 
+ Г. для работников в возрасте с 16-18 лет 
 
29. Какой документ является единственным свидетельством о трудовой 

деятельности работника. 
А. Трудовой договор 
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+ Б. Трудовая книжка 
В. Приказ о приеме на работу 
Г. Все выше указанные варианты 
 
30. К источникам трудового права относятся: 
А. Только нормативно - правовые акты, которые составляют систему 

законодательства о труде 
+ Б. Какие - либо нормативно-правовые акты, которые содержат нормы, 

направленные на регулирование трудовых отношений. 
В. Все нормативно - правовые акты, которые содержат нормы поведения работника 
Г. Все нормативно-правовые акты, которые регулируют оплату труда. 
 
31. В предмете трудового права центральное место занимают отношения 
А. между работниками одной организации 
+ Б. трудовые 
В. в области организации труда 
 
32. По общему правилу вступать в трудовое правоотношение в качестве 

работника можно с 
+ А. шестнадцати лет 
Б. восемнадцати лет 
В. четырнадцати лет 
 
33. Одними из основных понятий трудового права являются: 
+ а. трудовые отношения, Трудовая дисциплина 
б. административная ответственность, трудовой кодекс РФ 
в. центр занятости, отдел кадров 
 
33. Ночное время продолжается с: 
+ 22 часов до 6 часов; 
- 23 часов до 6 часов; 
- 00 часов до 7 часов. 
 
34. Выполнение работы в качестве наказания за участие в забастовке – это: 
+ принудительный труд; 
- дискриминация труда; 
- способ правовой защиты работодателя. 
 
35. Предметом трудового права являются: 
+ трудовые и иные непосредственно связанные с ними отношения; 
- самостоятельная предпринимательская деятельность без найма других работников; 
- деловое сотрудничество между организациями. 
 
36. Трудовое право регулирует общественные отношения по: 
+ материальной ответственности работодателей и работников в области труда; 
- внеслужебному времени работников; 
- добровольному страхованию работников от несчастных случаев на производстве; 
 
37. Субъектами трудового права не являются: 
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+ граждане, осуществляющие самостоятельную деятельность в сети Интернет 
(фриланс), без официального оформления; 

- трудовые арбитражи; 
- профсоюзные организации. 
 
Тест № 38. Принципом трудового права является: 
+ содействие гражданам в трудоустройстве; 
- возмещение вреда, который был причинен работнику на производстве, по 

собственному усмотрению работодателя; 
- недопущение забастовок. 
 
39. Метод правового регулирования в трудовом праве представляет собой: 
+ совокупность средств и приемов воздействия на предмет трудового права, то есть 

на трудовые и непосредственно связанные с ними правоотношения; 
- совокупность тех направлений, в которых действует трудовое право; 
- основное начало, идею, на которых основано упорядочение трудовых отношений. 
 
40. Метод трудового права характеризуется: 
+ комплексным подходом и тесной связью с предметом трудового права; 
- однообразным способом установления прав и обязанностей сторон, которые 

прописываются исключительно Трудовым кодексом РФ; 
- наличие лишь императивных способов регулирования трудовых отношений. 
 
41. Какова минимальная продолжительность обеденного перерыва согласно 

Трудовому кодексу РФ? 
+ 30 минут; 
- 60 минут; 
- 20 минут. 
 
42. Сколько дней может получить работник в качестве дополнительного 

оплачиваемого отпуска за ненормированный рабочий день? 
+ не менее трех; 
- не менее пяти; 
- не менее семи. 
 
43. Что включается в стаж работы, который позволяет работнику уйти в 

ежегодный основной оплачиваемый отпуск? 
+ период вынужденного отгула при незаконном увольнении; 
- период, когда работник отсутствовал на рабочем месте без уважительных причин; 
- время отпуска по уходу за ребенком, не достигшим установленного законом 

возраста. 
 
44. Какова максимальная доля неденежной формы заработной платы? 
+ 20 % от начисленной заработной платы; 
- 10 % от оклада по должности; 
- 30 % от средней заработной платы, начисленной работнику за определенный 

период. 
 
45.Тест. Что не включается в расчетный листок? 
+ размер уже произведенных выплат за предыдущие периоды работы; 
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- размер производимых удержаний из заработной платы за текущий период работы; 
- составные части заработной платы. 
 
46. Какова минимальная часть заработной платы, которая должна оставаться у 

работника после всех удержаний, включая удержания по исполнительным листам и 
взыскания алиментов на несовершеннолетних детей? 

+ 30 %; 
- 50 % 
- 40 %. 
 
47. Имеет ли право государственный служащий приостановить работу, если ему 

задерживают заработную плату более 15 дней? 
+ нет, не имеет; 
- да, имеет, если известит руководство в письменной форме; 
- да, имеет в любом случае. 
 
48. Как оплачиваются первые два часа сверхурочной работы? 
+ не менее чем в полуторном размере; 
- не менее чем в двойном размере; 
- так же, как и основное время. 
 
49. Что в данном случае будет признаваться служебной командировкой? 
+ производство допроса следователем свидетеля по уголовному делу в другом 

регионе; 
- очередной рейс, в который отправляется бортпроводник; 
- перевозка грузов дальнобойщиком. 
 
50. 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 
 
51. 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 
 
52. 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 
 
53. Какой срок считается максимальным для испытания при приёме на работу (ст. 

70): 
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а) 1 год 
б) 6 месяцев 
в) 3 месяца 
г) Нет ограничений 
 
54. 3 июля (вторник) сотрудник прогулял. Каким днём его уволить за прогул,  
если письменные объяснения он предоставил 4 июля? 
 а) 2 июля 
б) 3 июля 
в) 4 июля 
г) При наличии объяснений увольнение не правомерно 
 
55. 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 
 
56. 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 
 
57. Учебный отпуск предоставляется на основании: 
а) Справки-вызова 
б) Зачётной книжки 
в) Выписки из учебной ведомости ВУЗа 
г) Академической справки 
 
58. 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 
 
59. 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 
 
60. Если сотрудник взял отпуск со 2 мая 2019 года на 2 недели, то когда ему выходить 

на работу? 
а) 16 мая 
б) 17 мая 

https://talentsandjob.ru/kadrovyie-dokumentyi-obrazczyi.html
https://talentsandjob.ru/proizvodstvennyij-kalendar-2019
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в) 20 мая 
г) 24 мая 
 
61. 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 

 
62. Вкладыш к трудовой книжке прикрепляется 
а) С помощью степлера 
б) Вшивается нитками 
в) Приклеивается 
г) Вкладывается в середину без прикрепления 
 
63. 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 
 
 
 
64. В трудовой книжке могут быть записи о (ст. 66): 
а) Награждениях 
б) Выговорах 
в) Нарушениях 
г) Награждениях, выговорах, нарушениях 
 
65. 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 
 
66. 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 
 
67. 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 
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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 

 
68. 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 
) Отметить это в отдельной учетной книге 
г) Варианты б и в 
 
69. 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 
г) На основании обращения работодателя дубликат трудовой книжки можно получить в 

МФЦ 
 
 
VI. ТРЕБОВАНИЯ К ПРОВЕДЕНИЮ ИТОГОВОГО МЕЖДИСЦИПЛИНАРНОГО 

ЗАЧЕТА  
 

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. 
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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 зачету слушателю  выдается список основной 

и дополнительной литературы ЭБС IPRbooks по дисциплинам ДПП повышения квалификации 
«Трудовое право и кадровое делопроизводство», 36,72,144 ч 

 
7.1. Основная литература: 
 
1. Бурмистров, А. Н. Кадровое делопроизводство и стандартизация труда : учебное пособие 

/ А. Н. Бурмистров, М. П. Синявина, О. В. Калинина. — Санкт-Петербург : Санкт-Петербургский 
политехнический университет Петра Великого, 2020. — 104 c. — ISBN 978-5-7422-7046-1. — 
Текст : электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART : [сайт]. — URL: 
https://www.iprbookshop.ru/116130.html (дата обращения: 18.08.2022). — Режим доступа: для 
авторизир. пользователей 

2.  Маркин, Н. С. Трудовое право : учебник для бакалавров / Н. С. Маркин, В. В. Надвикова, 
В. И. Шкатулла ; под редакцией В. И. Шкатуллы. — Москва : Прометей, 2019. — 584 c. — ISBN 
978-5-907100-72-5. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : 
[сайт]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/94555.html (дата обращения: 10.03.2021). — Режим 
доступа: для авторизир. пользователей 

3. Конфиденциальное делопроизводство и защищенный электронный документооборот : 
учебник / Н. Н. Куняев, А. С. Дёмушкин, А. Г. Фабричнов, Т. В. Кондрашева ; под редакцией Н. Н. 
Куняев. — Москва : Логос, 2016. — 500 c. — ISBN 978-5-98704-711-8. — Текст : электронный // 
Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: 
http://www.iprbookshop.ru/66416.html (дата обращения: 10.03.2021). — Режим доступа: для 
авторизир. пользователей 

 
7.2. Дополнительная учебная литература 
 
1. Андруник, А. П. Кадровая безопасность: инновационные технологии управления 

персоналом : учебное пособие / А. П. Андруник, М. Н. Руденко, А. Е. Суглобов. — Москва : 
Дашков и К, 2019. — 508 c. — ISBN 978-5-394-03422-0. — Текст : электронный // Электронно-
библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/85372.html (дата 
обращения: 10.03.2021). — Режим доступа: для авторизир. пользователей 

2. Стресс-менеджмент в кадровой службе : учебное пособие (практикум) / составители И. 
В. Белашева, А. Д. Ложечкина. — Ставрополь : Северо-Кавказский федеральный университет, 
2019. — 127 c. — ISBN 2227-8397. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система 
IPR BOOKS : [сайт]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/92756.html (дата обращения: 10.03.2021). 
— Режим доступа: для авторизир. пользователей 
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3 Бельгисова, К. В. Трудовое право : задачник для обучающихся по направлению 
подготовки бакалавриата «Юриспруденция» / К. В. Бельгисова. — Краснодар, Саратов : Южный 
институт менеджмента, Ай Пи Эр Медиа, 2018. — 53 c. — ISBN 2227-8397. — Текст : 
электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: 
http://www.iprbookshop.ru/78046.html (дата обращения: 10.03.2021). — Режим доступа: для 
авторизир. пользователей 

4. Кораблина, О. В. Трудовое право : рабочая тетрадь / О. В. Кораблина, О. И. Бабанова. — 
Астрахань : Астраханский государственный университет, Издательский дом «Астраханский 
университет», 2019. — 77 c. — ISBN 978-5-9926-1124-3. — Текст : электронный // Электронно-
библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/99519.html (дата 
обращения: 10.03.2021). — Режим доступа: для авторизир. пользователей 
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