Тест
Задание № 1
Личное дело - это совокупность ................, содержащих наиболее полные сведения о сотруднике
Запишите ответ:

__________________________________________
Задание № 2
Личное дело заводится в 
Выберите один из 3 вариантов ответа:

1) отделе кадров

2) канцелярии

3) в подразделении, где работает сотрудник
Задание № 3
Личное дело содержит
Выберите несколько из 6 вариантов ответа:

1) заявление о приеме на работу

2) личную карточку формы Т-2

3) копию приказа о приеме на работу 

4) автобиографию

5) личный листок по учету кадров

6) командировочное удостоверение
Задание № 4
Личное дело заводится 
Выберите один из 3 вариантов ответа:

1) при собеседовании о приеме на работу сотрудника

2) после его увольнения, для сдачи в архив

3) после издания приказа о приеме на работу
Задание № 5
Личное дело формируется документами
Выберите один из 3 вариантов ответа:

1) в течение всего периода работы сотрудника в организации

2) только при приеме на работу сотрудника

3) только после увольнения сотрудника
Задание № 6
Личное дело ведется в 
Выберите один из 3 вариантов ответа:

1) одном экземпляре

2) двух экземплярах

3) трех экземплярах
Задание № 7
Если работник уволился с организации, а через год вернулся на прежнее место, на него
Выберите один из 2 вариантов ответа:

1) заводится новое дело

2) продолжается старое
Задание № 8
Личная карточка формы Т-2
Выберите один из 2 вариантов ответа:

1) хранится в личном деле

2) хранится отдельно от личного дела
Задание № 9
На обложку личного дела выносят следующие данные
Выберите несколько из 8 вариантов ответа:

1) наименование учреждения

2) фамилию, имя, отчество сотрудника

3) дату начала дела

4) дату окончания дела

5) срок хранения дела

6) данные паспорта работника

7) должность работника

8) социальные гарантии работнику
Задание № 10
Личное дело хранится
Выберите один из 3 вариантов ответа:

1) 10 лет

2) 75 лет

3) период работы работника в организации
Задание № 11
Опись документов личного дела является обязательным документом 
Выберите один из 2 вариантов ответа:

1) да

2) нет
Задание № 12
Автобиография оформляется
Выберите несколько из 4 вариантов ответа:

1) собственноручно работником

2) специалистом отдела кадров по документам работника

3) в хронологическом порядке

4) порядок написания устанавливает работник
Задание № 13
Личный листок по учету кадров заполняется
Выберите один из 3 вариантов ответа:

1) собственноручно работником

2) специалистом отдела кадров по документам работника

3) специалистом отдела кадров со слов работника
Задание № 14
В личное дело не подшивают
Выберите несколько из 5 вариантов ответа:

1) трудовой договор

2) личную карточку формы Т-2

3) приказ о командировке

4) приказ об отпуске

5) приказ об аттестации
Задание № 15
Личное дело считается неполным, если отсутствует
Выберите несколько из 5 вариантов ответа:

1) приказ о приеме на работу

2) автобиография

3) личный листок по учету кадров

4) приказ о командировке

5) копия документа об образовании
Задание № 16
Трудовой договор - это
Выберите один из 3 вариантов ответа:

1) соглашение между работником и работодателем

2) соглашение между предприятием и специалистом

3) соглашение между директором и специалистом
Задание № 17
Трудовой договор может составляться на 
Выберите несколько из 4 вариантов ответа:

1) срок до 5 лет

2) неопределенный срок

3) срок до 10 лет

4) постоянно
Задание № 18
Трудовой договор оформляется в письменной форме в 
Выберите один из 3 вариантов ответа:

1) одном экземпляре

2) двух экземплярах

3) трех экземплярах
Задание № 19
В трудовом договоре обязательно указываются следующие условия
Выберите несколько из 5 вариантов ответа:

1) место работы

2) трудовая функция

3) дата начала работы

4) срок испытания

5) улучшение социально-бытовых условий
Задание № 20
Реквизитами трудового договора являются
Выберите несколько из 10 вариантов ответа:

1) наименование организации

2) наименование вида документа

3) дата

4) регистрационный номер

5) место заключения договора

6) текст

7) подписи

8) адресат

9) адресант

10) гриф утверждения
Задание № 21
При оформлении трудового договора указывается наименование вида документа. Оформите его.
Запишите ответ:

__________________________________________
Задание № 22
Сторонами трудового договора являются
Выберите несколько из 5 вариантов ответа:

1) работодатель

2) работник

3) директор

4) предприятие

5) специалист
Задание № 23
Согласно Трудовому кодексу РФ заключение трудового договора

Выберите один из 2 вариантов ответа:

1) обязательно

2) необязательно
Задание № 24
Условие об испытании в трудовом договоре является 
Выберите один из 2 вариантов ответа:

1) обязательным

2) необязательным
Задание № 25
Человек, поступающий на работу, на трудовом договоре ставит
Выберите один из 4 вариантов ответа:

1) визу согласования

2) подпись

3) гриф утверждения

4) гриф согласования
Задание № 26
Основанием для издания приказа о приеме на работу является
Выберите один из 3 вариантов ответа:

1) трудовой договор

2) трудовая книжка

3) личная карточка Т-2
Задание № 27
Приказ по личному составу подписывает
Выберите один из 3 вариантов ответа:

1) руководитель

2) начальник отдела кадров

3) работник
Задание № 28
Основанием для внесения записей в трудовую книжку является (впишите одно слово)
Запишите ответ:

__________________________________________
Задание № 29
В автобиографии биографические данные указываются 
Выберите один из 3 вариантов ответа:

1) в прямой хронологической последовательности

2) по усмотрению автора

3) в последовательности, обратной хронологической
Задание № 30
Основание для внесения записей в трудовую книжку является 
Выберите один из 3 вариантов ответа:

1) кадровый приказ

2) заявление

3) личная карточка Т-2
Задание № 31
Основу личного дела составляет .......................  , который представляет собой перечень вопросов о биографических данных работника, его образовании, выполняемой работе с начала трудовой деятельности, о семейном положении (впишите название документа строчными (маленькими) буквами)
Запишите ответ:

__________________________________________
Задание № 32
Основным документом о трудовой деятельности работника является ..... 

(впишите название документа строчными (маленькими) буквами)
Запишите ответ:

__________________________________________
Задание № 33
Приказ по личному составу является основанием для внесения записей в  ......... (впишите название документа строчными (маленькими) буквами)
Запишите ответ:

__________________________________________
Задание № 34
Наличие основания в каждом пункте текста кадрового приказа 
Выберите один из 3 вариантов ответа:

1) обязательно

2) указывается по необходимости

3) необязательно
Задание № 35
Реквизит подпись в резюме
Выберите один из 3 вариантов ответа:

1) не оформляют

2) оформляют обязательно

3) оформляют по желанию автора
Задание № 36
Запись в трудовую книжку вносят
Выберите один из 3 вариантов ответа:

1) после издания приказа по личному составу

2) после оформления заявления о приеме на работу

3) после оформления личной карточки формы Т-2
Задание № 37
Укажите правильный порядок оформления кадровых документов при приеме на работу
Укажите порядок следования всех 5 вариантов ответа:

__ заявление

__ трудовой договор

__ приказ о приеме на работу

__ трудовая книжка

__ личная карточка Т-2
Задание № 38
Укажите, кто оформляет заявление о приеме сотрудника на работу
Выберите один из 3 вариантов ответа:

1) секретарь

2) начальник отдела кадров

3) работник
Задание № 39
Укажите, кто оформляет личную карточку Т-2
Выберите один из 3 вариантов ответа:

1) сам сотрудник

2) руководитель

3) секретарь
Задание № 40
Укажите, где хранятся заявления о приеме (увольнении) сотрудника
Выберите один из 3 вариантов ответа:

1) в отдельной папке

2) в личном деле

3) не подлежат хранению
Задание № 41
Укажите, какой кадровый документ не имеет реквизита "подпись"

Выберите один из 3 вариантов ответа:

1) автобиография

2) анкета

3) резюме
Задание № 42
Личная карточка Т-2 оформляется 
Выберите один из 3 вариантов ответа:

1) в одном экземпляре

2) в двух экземплярах

3) в трех экземплярах
Задание № 43
Укажите, какой документ не относится к кадровым

Выберите один из 3 вариантов ответа:

1) трудовая книжка

2) автобиография

3) приказ по основной деятельности
Задание № 44
Подписанный приказ (распоряжение) объявляют работнику под расписку ..................... со дня подписания трудового договора
Выберите один из 3 вариантов ответа:

1) в трехдневный срок 

2) в недельный срок

3) в течение суток
Задание № 45
Укажите приказы, которые хранятся 75 лет
Выберите несколько из 5 вариантов ответа:

1) о приеме

2) о ежегодном отпуске

3) о командировке

4) о переводе на другую работу

5) об увольнении
Задание № 46
Личная карточка Т-2 оформляется
Выберите один из 3 вариантов ответа:

1) на основании документов работника

2) со слов работника

3) на основании резюме, автобиографии
Задание № 47
С содержанием записей в личной карточке Т-2 работника кадровая служба обязана ознакомить  работника под расписку 
Выберите несколько из 5 вариантов ответа:

1) при приеме на работу

2) при увольнении

3) при переводе

4) ежегодно

5) при прохождении аттестации
Задание № 48
Документы по трудовым отношениям хранятся 
Выберите один из 3 вариантов ответа:

1) в сейфах

2) в кадровой службе

3) у работника
Задание № 49
Трудовые правоотношения между работником и работодателем регулируются
Выберите один из 3 вариантов ответа:

1) Трудовым кодексом РФ

2) Гражданским кодексом РФ

3) Уголовным кодексом РФ
Задание № 50
Укажите порядок оформления документов при увольнении работника по собственному желанию
Укажите порядок следования всех 3 вариантов ответа:

__ заявление работника

__ приказ об увольнении

__ запись в трудовой книжке
Критерии оценки:

«отлично» – более 42 правильных ответов

«хорошо» – от 35 до 42 правильных ответов

«удовлетворительно» – от 25 до 34 правильных ответов

