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Тести
Тест №1
До основних напрямів організації кадрового діловодства належать:
а)облік і реєстрація документів по кадрах;
б)оформлення документів до архівного зберігання;
в) підготовка документів для оформлення страхового полісу
Тест №2
Які закони України повинні бути в довідково-інформаційній службі підприємства?
а)»Про вищу освіту», «Про підприємства в Україні»;
б) «Про банки і банківську діяльність»
в) «Про Національний банк України»
Тест №3
Які інформаційні потоки виникають при прийомі на роботу на підприємстві?
? а) комунікаційні та інформаційні;
б) фінансові та інвестиційні;
в) загальні та особливі.
Тест № 4
Що не забезпечує проведення атестації на підприємстві?
а) об'єктивну оцінку результатів діяльності керівників та спеціалістів до виконання їхніх обов'язків;
б) зміни компенсаційного пакета працівника;
в) зниження заробітної плати зменшення мотивації.
Тест № 5
Атестація керівників і спеціалістів проводиться на підприємствах на основі:
а) закону України «Про державну таємницю»;
б) постанови КМУ «Про порядок проведення атестації працівників керівного складу державних підприємств»;
в)закон України «Про інформацію»;

Тест №6
Хто не входить до складу атестаційної комісії?
а) голова високої кваліфікації спеціалістів;
б) секретар, представники громадських організацій;
в) представники страхових компаній та податкової адміністрації.
Тест №7
Що не належить до обов'язків відділу кадрів після завершення на підприємстві чергової атестації?
а) виявляє працівників що не пройшли атестацію з різних причин;
б) складає список керівників та спеціалістів, що підлягають повторній атестації через рік;
в) аналізує результати сплати внесків за атестацію.
Тест №8
На основі аналізу результатів атестації відділ кадрів з іншими підрозділами підприємства і за участю громадських організацій розробляє:
а) проект плану заходів на страхування життя працівників підприємства;
б) проект плану заходів, спрямованих на вдосконалення організації роботи підприємства; 
в) проект плану заходів з пожежної охорони на підприємстві.
Тест №9
Протоколи засідань атестаційної комісії містять таку інформацію:
а) підбиття підсумків атестації;
б) звіт про фінансові результати діяльності підприємства;
в) звіт про власний капітал підприємства
Тест №10
Посадові інструкції інших працівників структурного підрозділу складають на основі:
а) довідника кваліфікаційних характеристик професій працівників;
б) положення про підприємство, установу, організацію, товариство;
в) закону України «Про оплату праці».






