Дифференцированный зачет по дисциплине 
«Документационное обеспечение управления»
1. Документ – это
а) зафиксированная на материальном носителе информация с реквизитами, позволяющими ее идентифицировать;
б) набор реквизитов, идентифицирующих автора официального письменного документа;
в) сведения о лицах, предметах, фактах, событиях, явлениях и процессах независимо от формы их представления;
г) зафиксированные на материальном носителе сведения о деятельности организации.
2. Документооборот – это …_______________ ______________
3. Реквизит документа – это …___________________________
4. Унифицированная система документации - это система документации созданная
а) в целях упорядочения документационного обеспечения организации;
б) в соответствии с решаемыми в данной сфере деятельности задачами;
в) по единым правилам и требованиям, содержащая информацию, необходимую для управления в определенной сфере деятельности;
г) в целях оптимизации состава применяемых документов.
5. ГОСТ Р 7.0.97-2016 введен в действие с
а) 1 июля 2016 г.;
б) 1 июля 2018 г.;
в) 1 июня 2017 г.;
г) 1 июня 2018 г.
6. Регистрационный номер документа состоит из его
а) условного обозначения;
б) порядкового номера;
в) порядкового номера, который можно дополнять по усмотрению организации индексом дела по номенклатуре дел, информацией о корреспонденте, исполнителях и др.;
	г) порядкового и условного номера.
7. Согласование проекта документа оформляют визой согласования документа, включающей в себя
а) должность лица, с которым согласован документ, личную подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилию) и дату согласования;
б) подпись визирующего документ и дату подписания;
в) подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилию);
г) подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилию), дату.
8. Точка, запятая, двоеточие, точка с запятой, восклицательный и вопросительный знаки
а) пишутся после слов с пробелом;
б) пишутся после слов с тремя пробелами;
в) пишутся после слов без пробела;
г) пишутся после слов с двумя пробелами.
9. Количественные числительные
а) пишутся через косую черту перед словами;
б) имеют падежные окончания;
в) падежных окончаний не имеют; 
г) верно все выше сказанное.


10. Найти соответствие
	Функциональное назначение документов
	Виды документов

	1. Организационные документы
2. Информационно-справочные документы
3. Распорядительные документы
4. Документы по личному составу
	а) приказ, постановление, решение, указание, распоряжение;
б) устав, положение, регламент, инструкция, штатное расписание;
в) приказ о приеме и об увольнении, заявление, трудовое соглашение, трудовая книжка;
г) письма, справки, акты, протоколы, записки.


11. Последний пункт текста приказа определяет
а) контроль исполнения;
б) адресата;
в) исполнителя;
г) сроки исполнения.
12. Реквизит «Адресат» содержат
а) письма, справки;
б) письма, приказы;
в) записки, протоколы;
г) заявления, акты.
13. Приказ по личному составу оформляется 
а) в 2 экземплярах;
б) в 1 экземпляре и изготавливаются две копии;
в) в 3 экземплярах;
г) 2 экземплярах и изготавливаются две копии.
14. Беловой документ – это
а) документ, созданный юридическим или физическим лицом, оформленный и удостоверенный в установленном порядке;
б) рукописный или машинописный документ, текст которого переписан с чернового документа или написан без помарок и исправлений;
в) рукописный или машинописный документ, отражающий работу автора или редактора над его текстом;
г) официальный документ, используемый в текущей деятельности организации.
15. При заверении соответствия копии документа подлиннику
а) ниже реквизита «Подпись» проставляют отметку о заверении копии документа;
б) проставляют печать;
в) проставляют заверительную надпись «Верно», подпись должностного лица;
г) проставляют подпись и дату.
16. Определите вид документа по языковым формулам
	Вид документа
	Языковая формула

	1. Заявление
2. Докладная записка
3. Объяснительная записка
4. Деловое письмо
	а) довожу до Вашего сведения, что …;
б) прошу разрешить …;
в) по причине того, что …;
г) примите, пожалуйста, мои извинения за …


17. Этапы обработки входящих документов
а) составление проекта документа, его согласование, удостоверение и отправка;
б) прием и первичная обработка, предварительное рассмотрение, регистрация, удостоверение;
в) прием и первичная обработка, предварительное рассмотрение, регистрация, рассмотрение руководством, передача на исполнение;
г) прием и первичная обработка, согласование и удостоверение.
18. Формы регистрации документов могут быть
а) трех видов: журнальная, карточная и автоматизированная;
б) двух видов: журнальная и автоматизированная;
в) четырех видов: журнальная, карточная, табличная и автоматизированная;
г) двух видов: карточная и автоматизированная.
19. Номенклатура дел обеспечивает
а) подготовку документов к сдаче в архив;
б) учет количества документов, поступивших в организацию и созданных ею за определенный период;
в) единый подход к учету, систематизации, описанию и поиску дел во всех структурных подразделениях организации;
г) сохранность документов.
20. Формированием дел называется
а) систематическое пополнение архива документами в соответствии с его профилем и действующим законодательством;
б) подготовка дела к хранению в соответствии с установленными правилами;
в) группирование исполненных документов в дело в соответствии с номенклатурой дел и систематизация документов внутри дела;
г) отбор документов на государственное хранение или установление сроков их хранения на основе принятых критериев.
21. Приказы по личному составу группируются в дела
а) вместе с приложениями к ним;
б) в соответствии с установленными сроками их хранения отдельно от приказов по основной деятельности;
в) в соответствии с установленными сроками их хранения вместе с приказами по основной деятельности;
г) вместе с инициативными документами.
22. Описи и акты о выделении документов к уничтожению рассматриваются
а) на заседании экспертной комиссии;
б) руководителем организации;
в) руководителем структурного подразделения;
г) руководителем архива организации.
23. Государственный герб РФ, герб субъекта РФ помещают на бланках документов
а) государственных органов и учреждений;
б) коммерческих организаций;
в) юридических лиц;
г) индивидуальных предпринимателей.
24. Основными чертами официально-делового стиля служебных писем считаются
а) нейтральный тон изложения;
б) лаконичность и краткость текста;
в) точность, ясность выражения мысли;
г) верно все выше сказанное.
25. Код организации проставляют
1) в соответствии с документами, выдаваемыми налоговыми органами;
2) по Общероссийскому классификатору предприятий и организаций;
3) по Общероссийскому классификатору управленческой документации;
4) в соответствии с унифицированной системой документации.


26. Для организации, ее структурного подразделения, должностного лица устанавливают следующие виды бланков документов
а) общий бланк, бланк письма;
б) общий бланк, бланк конкретного вида документа;
в) бланк должностного лица;
г) верно все выше перечисленное.
27. В условиях коллегиального принятия решений издаются
а) приказы;
б) постановления;
в) распоряжения;
г) указания.
28. Виды обращений граждан
а) жалоба, заявление, предложение;
б) просьба, предложение;
в) исковое заявление, претензия;
г) письмо, ультиматум.
29. Какой реквизит не входит в состав формуляра служебного письма
1) адресат;
2) отметка об исполнителе;
3) наименование документа;
4) подпись.
30. Резолюция включает в себя
а) инициалы и фамилии исполнителей, содержание поручения (при необходимости), срок исполнения, подпись и дату;
б) инициалы и фамилии исполнителей, содержание поручения (при необходимости), подпись и дату;
в) фамилии, инициалы исполнителей, содержание поручения (при необходимости), срок исполнения, подпись и дату
г) содержание поручения, подпись.
31. Документирование – это
а) проставление необходимых реквизитов;
б) запись информации на различных носителях по установленным правилам;
в) запись учетных данных;
г) создание банка данных о документах учреждения.
32. Дело – это …__________________________________________
33. Бланк документа – это …______________________________
34. Содержание коммуникативной функции документа заключается в
а) фиксации, сохранении и передаче информации;
б) регистрации и группировке информации в цифровом выражении;
в) организации и поддержании информационной связи в обществе между отдельными элементами общественной структуры;
г) фиксации, закреплении и изменении правовых норм и правоотношений;
35. Требования ГОСТ Р 7.0.97-2016 являются
а) примерными;
б) обязательными;
в) типовыми;
г) рекомендуемыми.
36. Место составления или издания документа указывают
а) в том случае, если затруднено его определение по реквизитам «Наименование организации» и «Справочные данные об организации»;
б) только на внутренних документах;
в) только в соответствии с инструкцией по делопроизводству организации;
г) только на входящих документах.
37. Электронный документ для подтверждения его подлинности
а) не подлежит проверке;
б) подлежит проверке;
в) подлежит проверке средствами проверки электронной цифровой подписи;
г) заверяется оттиском печати.
38. Перед скобками (кавычками) и после них
а) пробел обязателен;
б) пробел не проставляется;
в) ставится два пробела;
г) ставится три пробела.
39. Найти соответствие 
	Вид документа
	Ключевое слово

	1. Приказ
2. Распоряжение, указание
3. Постановление
4. Решение
	а) «ПОСТАНОВЛЯЕТ»;
б) «РЕШИЛ», «РЕШИЛА», «РЕШИЛИ»;
в) «ОБЯЗЫВАЮ», «ПРЕДЛАГАЮ»;
г) «ПРИКАЗЫВАЮ».


40. Протокол подписывается
а) руководителем предприятия;
б) председателем и секретарем;
в) секретарем;
г) председателем.
41. Информационно-справочные документы
а) фиксируют ход обсуждения вопроса и принятия решения;
б) обязывают действовать строго предписанным образом;
в) идут сверху вниз по системе управления;
г) инициируют управленческие решения.
42. Трудовые книжки хранят
а) в алфавитном порядке и в личные дела не подшиваются;
б) в личном деле работника;
в) в архиве организации;
г) у руководителя организации.
43. Приказ о приеме на работу издается руководителем организации на основании
а) документа об образовании;
б) рекомендательных писем;
в) заявления;
г) собеседования.
44. Подлинник документа – это
а) последняя, переписанная или перепечатанная редакция документа;
б) документ, полностью воспроизводящий информацию;
в) первый или единичный экземпляр официального документа;
г) повторный экземпляр документа, имеющий юридическую силу.
45. Факсимильные копии получаются
а) путем переписывания оригинала от руки;
б) путем переписывания оригинала на пишущей машинке;
в) путем переписывания оригинала с помощью компьютера;
г) средствами фотографии или копировально-множительной техники.




46. Черновой документ – это
а) документ, созданный юридическим или физическим лицом, оформленный или удостоверенный в установленном порядке;
б) рукописный или машинописный документ, отражающий работу автора или редактора над его текстом;
в) документ, содержащий речевую информацию, зафиксированную любым типом письма или любой системой звукозаписи;
г) документ, сведения об авторе, времени и месте создания которого, содержащиеся в самом документе или выявленные иным путем, подтверждают достоверность его происхождения.
47. Укажите ошибки в оформлении основных реквизитов письма
	1. При обращении
2. В тексте письма
	а) Уважаемый г-н Н.А.Пономарев!
б) Г-жа Л.Н.Лебедева!
в) Уважаемы господа!
г) Уважаемый господин министр Иванов!
д) Уважаемый И.Л.Михайлов!
е) Уважаемый Добренко Сергей Петрович!
ж) Иванов Дмитрий Васильевич!
з) Толстикову Борису Гавриловичу!
и) Предлагаю Вашему вниманию образцы материалов …;
к) Напоминаю, что срок выполнения договора от 11.02.2007 № 15/10 истекает …;
л) Будьте так любезны …;
м) Не откажите в любезности сообщить …


48. Документы должны регистрироваться
а) два раза – в день подписания и в день отправления;
б) по мере необходимости;
в) один раз: входящие - в день получения, исходящие – в день отправки, внутренние - в день подписания или утверждения;
г) три раза – в момент получения, исполнения и отправки.
49. Заголовками разделов номенклатуры дел организации являются
а) направления деятельности организации;
б) названия ее структурных подразделений, расположенных в соответствии с утвержденной структурой организации;
в) названия документов в соответствии с Табелем форм документов;
г) сроки хранения дел.
50. Личные дела формируются
а) в пределах календарного года;
б) в пределах делопроизводственного года;
в) в течение всего периода работы;
г) в течение 15 лет.
51. Отбор документов постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения проводится
а) по табелю форм документов;
б) по номенклатуре дел;
в) по информации, содержащейся на обложке дела;
г) путем полистного просмотра дел.
52. Дела включают в акт на уничтожение
а) по мере истечения срока хранения;
б) если предусмотренный для них срок хранения истек к 1 января года, в котором составляется акт;
в) в соответствии с номенклатурой дел;
г) предусмотренный для них срок хранения истек.
53. Заголовок к тексту может отвечать на вопросы
а) о чем (о ком)?;
б) чего (кого)?;
в) чей?;
г) верно все выше сказанное.
54. Применение гербовой печати необходимо
а) во всех случаях удостоверения прав физических и юридических лиц;
б) при установлении фактов, вызывающих получение или расходование денежных средств и материальных ценностей;
в) на уставах, положениях организаций и предприятий, на доверенностях, договорах, удостоверениях;
г) верно все выше сказанное.
55. Эмблему организации помещают на бланках организаций в соответствии с
а) Конституцией Российской Федерации;
б) Федеральным конституционным законом «О Государственном гербе Российской Федерации»;
в) уставом (положением об организации);
г) Положением об организации.
56. Общий бланк используется для изготовления любых видов документов
а) кроме письма;
б) кроме акта;
в) кроме приказа;
г) кроме протокола.
57. Датой протокола является дата
1) утверждения;
2) подписания;
3) заседания;
4) составления.
58. Этапы обработки внутренних документов
1) составление проекта документа, его согласование, удостоверение и отправка;
2) прием и первичная обработка, предварительное рассмотрение, регистрация, удостоверение;
3) прием и первичная обработка, предварительное рассмотрение, регистрация, рассмотрение руководством, передача на рассмотрение;
4) составление проекта документа, его согласование, удостоверение, регистрация, передача на исполнение.
59. Ссылки на регистрационный номер и дату документа оформляется
1) в ответных письмах;
2) в инициативных письмах;
3) в справках;
4) в протоколах. 
60. При утверждении документа постановлением, решением, приказом, протоколом гриф утверждения состоит из слова
а) УТВЕРЖДЕН (УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕНЫ или УТВЕРЖДЕНО), наименования утверждающего документа в творительном падеже, его даты, номера;
б) УТВЕРЖДЕН (УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕНЫ или УТВЕРЖДЕНО), наименования утверждающего документа в именительном падеже, его даты, номера;
в) УТВЕРЖДЕН (УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕНЫ или УТВЕРЖДЕНО), наименования утверждающего документа в родительном падеже, его даты, номера;
г) УТВЕРЖДЕН (УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕНЫ или УТВЕРЖДЕНО), наименования утверждающего документа в дательном падеже, его даты, номера.
61. Унификация документов – это
а) деятельность по установлению правил;
б) установление многообразия в составе и формах управленческих документов;
в) установление единых требований к оформлению управленческих документов;
г) установление единообразия в составе и формах управленческих документов.
62. Делопроизводство – это …_____________________________
63. Номенклатура дел – это …_____________________________
64. Функциональные системы документации – те, которые присущи
а) почти всем организациям;
б) только определенным группам организаций;
в) только медицинским учреждениям;
г) только образовательным учреждениям.
65. Правильность принятого решения зависит
а) от полноты, достоверности, своевременности представленной информации;
б) от точности представленной информации;
в) от скорости предоставления информации;
г) от важности представленной информации.
66. При утверждении документа должностным лицом гриф утверждения документа должен состоять из слова
а) утверждаю (без кавычек), наименования должности лица, утверждающего документ, его подписи, инициалов, фамилии и даты утверждения;
б) УТВЕРЖДАЮ (без кавычек), наименования должности лица, утверждающего документ, его подписи, фамилии и инициалов, даты утверждения;
в) УТВЕРЖДАЮ (без кавычек), наименования должности лица, утверждающего документ, его подписи, инициалов, фамилии и даты утверждения;
г) Утверждаю, наименования должности лица, утверждающего документ и его подписи;
67. К недостаткам электронных документов можно отнести
а) недолговечность хранения по сравнению с бумажными документами;
б) возможность внесения несанкционированных изменений при отсутствии средств защиты;
в) необходимость наличия технических средств для прочтения;
г) верно все выше сказанное.
68. Внутри скобок (кавычек)
а) ставится один пробел;
б) пробел не делается;
в) ставится два пробела;
г) ставится три пробела.
69. Найти соответствие
	Вид документа
	Основания для издания

	1. Приказ по основной деятельности
2. Приказ по организационным вопросам
3. Приказ по личному составу
	а) о кадровых перемещениях в организации;
б) фиксирует управленческие решения по вопросам производственно-хозяйственной деятельности;
в) издаются в случаях создания, реорганизации или ликвидации учреждения, при утверждении организационной структуры и штатного расписания организации, в целях утверждения и введения в действие различных организационно-методических, плановых и отчетных документов и др.


70. Датой организационного документа является дата
а) утверждения;
б) подписания;
в) заседания;
г) составления.
71. Гарантийные письма
а) содержат описание услуг;
б) напоминают;
в) обеспечивают исполнение обязательств;
г) отвечают на запрос.
72. В трудовую книжку вносятся записи
а) о приеме и об увольнении;
б) о приеме, переводе на другую постоянную работу, увольнении, награждениях и поощрениях;
в) о приеме и об увольнении, о поощрениях и взысканиях;
г) о приеме, переводе на другую работу и об увольнении.
73. Документы по личному составу хранят
а) 50 лет;
б) 1 год после увольнения работника;
в) 3 года после увольнения работника;
г) 10 лет после увольнения работника.
74. Копия документа – это
а) документ, сведения об авторе, времени и месте создания которого, содержащиеся в самом документе или выявленные иным путем, подтверждают достоверность его происхождения;
б) повторный экземпляр подлинника документа, имеющий юридическую силу;
в) документ, полностью воспроизводящий информацию подлинного документа и все его внешние признаки или часть их, не имеющий юридической силы;
г) документ, полностью воспроизводящий информацию подлинного документа и все его внешние признаки или часть их, на котором в соответствии с установленным порядком проставляют необходимые реквизиты, придающие ему юридическую силу.
75. При составлении документа на компьютере, бланк которого введен в память ЭВМ, и выводе его на бумажный носитель подлинник документа можно отделить от копии только
а) наличием отметки о заверении копии документа;
б) подписанием, регистрацией и проставлением печати;
в) наличием реквизитов бланка;
г) отсутствием реквизитов бланка.
76. Определите тип письма по языковым формулам
	Тип письма
	Языковая формула

	1. Акцепт (ответ на предложение)
2. Информационное письмо
3. Отказ
4. Сопроводительное письмо
	а) К сожалению, мы не можем принять Ваше предложение …;
б) Представляю на утверждение проект плана …;
в) В соответствии с достигнутой договоренностью Фонд развития профессиональных связей и информации в области страхового дела подтверждает …;
г) Сообщаем Вам, что нашей организацией получено …


77. Внешнее согласование проекта документа оформляется
а) грифом согласования;
б) визой согласования;
в) отметкой о заверении;
г) подписью.
78. Под текущим контролем понимают
а) аналитическую работу по обобщению исполнительской дисциплины и результатов работы сотрудников подразделения или организации в целом;
б) подготовку сведений о документах, срок исполнения которых истекает через 2-3 дня;
в) предупреждение исполнителей по документам, срок исполнения которых истекает сегодня;
г) ежедневную подготовку сведений о документах, срок исполнения которых истекает сегодня.
79. Формуляр номенклатуры дел имеет
а) произвольную форму;
б) унифицированную форму, текст составляется в табличной форме, в которой каждая графа имеет свое назначение;
в) табличную форму, каждая графа которой оформляется произвольно;
г) форму анкеты.
80. Плановые и отчетные документы хранятся
а) в делах того года, к которому они относятся по содержанию, независимо от времени составления;
б) с учетом авторского признака;
в) отдельно от приказов по основной деятельности;
г) в хронологической последовательности по мере их поступления.
81. Оформление дела – это
а) проставление на обложке дела сроков хранения;
б) оформление обложки дела;
в) подготовка дела к хранению в соответствии с установленными правилами;
г) систематизация документов внутри дела.
82. Дела, подлежащие уничтожению
а) сжигаются;
б) передаются на переработку;
в) сдаются в государственный архив;
г) сдаются в ведомственный архив.
83. Текст документа оформляется в виде
а) анкеты, таблицы;
б) связного текста;
в) соединения этих структур;
г) верно все выше сказанное.
84. Акт подписывается
а) руководителем организации;
б) председателем и членами комиссии;
в) председателем и секретарем;
г) председателем комиссии.
85. Наименование организации должно соответствовать наименованию, закрепленному
а) в ее учредительных документах;
б) в свидетельстве о регистрации;
в) в инструкции по делопроизводству;
г) в лицензии.
86. Экспертиза ценности документов – это
1) распределение документов по архивным фондам и архивным коллекциям;
2) выявление документов с истекшими сроками хранения, утративших практическое, научное или общественное значение, и отбор их к уничтожению;
3) отбор документов на государственное хранение или установление сроков их хранения на основе принятых критериев;
4) обеспечение рационального размещения и сохранности документов.
87. Какой реквизит не входит в состав формуляра протокола
1) наименование вида документа;
2) адресат;
3) регистрационный номер документа;
4) подпись.
88. При адресовании документа физическому лицу указывают
а) инициалы и фамилию получателя, затем почтовый адрес;
б) фамилию и инициалы получателя, затем почтовый адрес;
в) почтовый адрес, затем фамилию и инициалы получателя;
г) почтовый адрес, затем фамилию. 
89. В зависимости от расположения реквизитов устанавливают два варианта бланков
а) угловой и продольный;
б) фланговый и продольный;
в) угловой и центрированный;
г) фланговый и центрированный.
90. Этапы обработки исходящих документов
1) составление проекта документа, его согласование, удостоверение, регистрация и отправка;
2) прием и первичная обработка, предварительное рассмотрение, регистрация, удостоверение;
3) прием и первичная обработка, предварительное рассмотрение, регистрация, рассмотрение руководством, передача на исполнение;
г)	прием и первичная обработка, согласование и удостоверение.
91. Утверждение документа – это
1) способ оформления документа, выражающий согласие или несогласие должностного лица с содержанием документа;
2) реквизит официального документа, свидетельствующий об особом характере информации, ограничивающий круг пользователей документа;
3) способ введения документа в действие, санкционирующий распространение его на определенный круг организаций, должностных лиц и граждан;
4) реквизит документа, представляющий собой собственноручную роспись полномочного должностного лица.
92. Документационное обеспечение – это …_________________
93. Информация – это …_________________________________
94. Типовая инструкция по делопроизводству регламентирует
а) порядок подготовки, особенности оформления отдельных видов документов и описывает процедуры документооборота;
б) порядок придания юридической силы электронным документам;
в) порядок внедрения информационных технологий в делопроизводство;
г) порядок оформления первичных учетных документов.




95. Найти соответствие
	Вид документа
	Характеристика 

	1. Внешний документ
2. Внутренний документ
3. Входящий документ
4. Исходящий документ
	а) документ, поступивший на предприятие от сторонней организации;
б) документ, созданный фирмой и предназначенный для внутрифирменного использования;
в) документ, отправленный другим организациям (лицам) или полученный от них;
г) документ, созданный на данном предприятии и отправленный адресату.


96. Гриф согласования документа состоит из слова СОГЛАСОВАНО
а) должности лица, личной подписи, расшифровки подписи (инициалов, фамилии);
б) должности лица, с которым согласован документ, личной подписи, расшифровки подписи (инициалов, фамилии) и даты согласования;
в) должности лица, расшифровки подписи (инициалов, фамилии) и даты согласования;
г) должности лица и даты согласования.
97. Преимущества использования электронных документов
а) возможность использования полученной информации для подготовки другого документа;
б) оперативная передача документов на любые расстояния;
в) хранение электронных документов позволяет сохранить на малых носителях большое количество информации;
г) верно все выше сказанное.
98. Между числом и знаками «номер», «параграф»
а) пробел не ставится;
б) ставится два пробела;
в) ставится три пробела;
г) пробел ставится.
99. К организационным документам относятся
а) письмо, регламент;
б) инструкция, распоряжение;
в) устав, справка, правила;
г) положение, регламент.
100. В условиях единоличного принятия решений издаются
а) постановления;
б) протоколы;
в) приказы;
г) решения.
101. Трудовой договор заключается в письменной форме
а) в 2 экземплярах, первый оформляется как подлинник, а второй – как копия;
б) в 2 экземплярах, каждый из которых оформляется как подлинник;
в) в 3 экземплярах;
г) верно все вышесказанное.
102. Штатное расписание утверждается
а) вышестоящей организацией;
б) приказом руководителя организации;
в) менеджером по управлению персоналом;
г) инспектором отдела кадров.



103. В отделе кадров хранят
а) личные дела всех сотрудников;
б) личные дела уволенных сотрудников;
в) личные дела только работающих сотрудников;
г) личные дела, сотрудников, проработавших более 10 лет.
104. Дубликат – это
а) копия части текста документа оформленная в установленном порядке;
б) официальный документ архива, воспроизводящий текст или изображение архивного документа, с указанием названия архива, номера фонда, описи, дела, листа;
в) копия части текста архивного документа, оформленная в установленном порядке;
г) второй или следующий экземпляр какого-либо документа, имеющий одинаковую с подлинником юридическую силу.
105. Не подлежат свидетельствованию копии с документов
а) имеющих приписки и иные неоговоренные исправления;
б) имеющих неясный текст, подчистки, приписки и иные неоговоренные исправления;
в) полученных путем переписывания оригинала на пишущей машинке;
г) полученных путем переписывания оригинала от руки.
106. Определите тип письма по языковым формулам
	Тип письма
	Языковая формула

	1. Приглашение
2. Просьба
3. Напоминание
4. Оферта (предложение)
	а) Просим сообщить дату приезда делегации от Вашей фирмы …;
б) Мы уверены, что вас заинтересует высокое качество нашей продукции …;
в) В связи с приближением сроков поставки, напоминаем вам, что …;
г) Нам будет приятно видеть Вас на юбилее нашей фирмы, который состоится …


107. Регистрации подлежат
а) документы, требующие учета, исполнения и использования в справочных целях, независимо от способа получения;
б) документы, полученные для сведения и не требующие ответа и исполнения;
в) рекламные письма, приглашения, печатные издания;
г) документы, требующие учета.
108. Контроль по существу решения вопроса – это
а) оценка того, насколько правильно, удачно и полно решен вопрос;
б) запись учетных данных о документе по установленной форме, фиксирующая факт его создания, отправления или получения;
в) организация документооборота, хранения и использования документов в текущей деятельности учреждения;
г) совокупность действий, обеспечивающих своевременное исполнение документов.
109. Сроки хранения дел проставляют в номенклатуре дел в соответствии
а) с инструкцией по делопроизводству;
б) с табелем форм документов;
в) со специальными перечнями;
г) с правилами работы архива организации.
110. Назначение экспертизы ценности состоит в том, чтобы определить
а) какие документы с наибольшей полнотой могут обеспечить государство, общество, отдельных граждан необходимой информацией;
б) какие документы необходимо уничтожить;
в) какие документы необходимо реставрировать;
г) какие документы необходимо передать в архив.
111. Полное оформление дел предусматривает
а) подшивку или переплет дела, нумерацию листов дела, внесение необходимых уточнений в реквизиты обложки дела;
б) подшивку или переплет дела, нумерацию листов дела, составление листа заверителя, составление в необходимых случаях, внутренней описи документов, внесение необходимых уточнений в реквизиты обложки дела;
в) подшивку или переплет дела, нумерацию листов дела, составление листа заверителя, составление в необходимых случаях, внутренней описи документов;
г) хранение документов в скоросшивателях без прошивки и нумерации листов дела в прямой или обратной хронологической последовательности.
112. Дела постоянного и долговременного хранения, включая документы по личному составу, передаются в архив организации
а) не позднее чем через три года после их завершения в делопроизводстве по номенклатуре дел;
б) не позднее чем через три года после их завершения в делопроизводстве по акту;
в) не позднее чем через три года после их завершения в делопроизводстве по описи;
г) не позднее чем через три года после их завершения в делопроизводстве.
113. Подпись документа содержит
а) наименование должности лица, подписавшего документ, личную подпись, расшифровку личной подписи (инициалы, фамилия);
б) наименование должности лица, подписавшего документ, личную подпись, расшифровку личной подписи (фамилия, инициалы);
в) наименование должности лица, подписавшего документ, личную подпись, расшифровку личной подписи (фамилия);
г) наименование должности лица, подписавшего документ, фамилию и инициалы, подпись.
114. Основными задачами службы ДОУ являются
а) организация делопроизводства;
б) ведение делопроизводства;
в) совершенствование делопроизводства;
г) верно все выше сказанное.
[bookmark: _GoBack]115. Справочные данные об организации включают в себя
а) почтовый адрес, номер телефона, ОКПО, ОГРН, ИНН/КПП и другие сведения по усмотрению организации (номер факса, счетов в банке, адрес электронной почты и др.);
б) почтовый адрес;
в) номер телефона и другие сведения по усмотрению организации (номер факса, счетов в банке, адрес электронной почты и др.);
г) почтовый адрес, номер телефона.
116. Утверждают
1) положения, инструкции, справки;
2) акты;
3) положения, письма;
4) инструкции, приказы.
117. Лист-заверитель дела составляется
1) в произвольной форме;
2) по установленной форме, в которой содержатся сведения о порядковых номерах документов дела, их индексах, датах, заголовках и номерах листов дела;
3) по установленной форме, в которой указываются цифрами и прописью количество пронумерованных листов дела, количество листов внутренней описи, оговариваются особенности нумерации листов дела;
4) для учета документов постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, учет которых вызывается спецификой данной документации.
118. Индивидуальная номенклатура дел организации на предстоящий календарный год составляется
1) не позднее января текущего года;
2) в начале этого года;
3) в январе текущего года;
4) в последнем квартале текущего года.
119. Какой реквизит не входит в состав распорядительного документа
1) гриф утверждения;
2) наименование вида документа;
3) визы согласования;
4) подпись.
120. Конфиденциальные документы формируются
а) в отдельное дело (или дела);
б) в дела структурных подразделений;
в) в дела по организационным вопросам;
г) в дела по распорядительным вопросам.

Критерии оценивания тестового задания

	Процент правильно выполненных заданий
	Оценка

	0% – 49%
	2 (неудовлетворительно)

	50% – 69%
	3 (удовлетворительно)

	70% – 89%
	4 (хорошо)

	90% –100%
	5 (отлично)






