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ОП 06. Документационное обеспечение  управления
Вариант 4
Задание #1
Вопрос:
Какие распорядительные документы документы издаются на основе единоначалия?

Выберите несколько из 4 вариантов ответа:
1) протоколы
2) указания
3) распоряжения
4) решения

Задание #2
Вопрос:
План  работы колледжа на 2018-2019 учебный год принят  решением педагогического совета. В каком случае правильно оформлен реквизит Гриф утверждения документа

Выберите один из 4 вариантов ответа:
1) УТВЕРЖДАЮ
Решение педагогического совета от 12.08.20018 г. № 14

2) УТВЕРЖДЕН
 решением педагогического 
 совета  от 12.08.2018 № 14 

3) УТВЕРЖДЕН
Решением педагогического 
совета  № 14 от 12.08.2018 г.

4)     «УТВЕРЖДЕН»
    решением педагогического
    совета от 12.08.2003 г. № 14

Задание #3
Вопрос:
При регистрации какого документа дату регистрации указывают не в день его подписания?

Выберите один из 4 вариантов ответа:
1) приказа
2) протокола
3) решения
4) постановления

Задание #4
Вопрос:
Организация работы с документами - это

Выберите один из 4 вариантов ответа:
1) запись информации на различных носителях по установленным правилам
2) движение документов в организации с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправления
3) отрасль деятельности, обеспечивающая документирование и организацию работы с официальными документами
4) организация документооборота, хранения и использования документов в текущей деятельности учреждения. 

Задание #5
Вопрос:
К организационно-распорядительным документам относятся все документы, представленные ниже:

Выберите один из 4 вариантов ответа:
1) приказы, штатное расписание, указания, решения, постановления, акты
2) приказы, указания, распоряжения, постановления, решения
3) докладные записки, служебные записки, акты, заключения, представление
4) трудовые договоры, контракты, договоры купли-продажи, договоры поставки

Задание #6
Вопрос:
Документооборот

Выберите один из 4 вариантов ответа:
1) это поток документов, циркулирующих между пунктами обработки и создания информации и пунктами технической обработки документов
2) это организация документооборота, хранения и использования документов в текущей деятельности учреждения
3) это движение документов в организации с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправления
4) это количество документов, поступивших в организацию и созданных ею за определенный периодэто присвоение ему индекса (номера) и проставление его на документе с последующей записью кратких данных о нем в журнале (на карточке) или на компьютере

Задание #7
Вопрос:
Текст документа, как правило, состоит из
Выберите один из 4 вариантов ответа:
1) четырех частей
2) двух или трех частей
3) одной части
4) одной или двух частей

Задание 8
Вопрос:
Срок исполнения документа -

Выберите один из 4 вариантов ответа:
1) срок, установленный нормативно-правовым актом, организационно-распорядительным документом или резолюцией
2) совокупность документов или документ, относящихся к одному вопросу или участку деятельности, помещенных в отдельную обложку
3) совокупность действий, обеспечивающих своевременное исполнение документов
4) систематизированный перечень наименований дел, заводимых в организации, с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном порядке

Задание #9
Вопрос:
ЕГСДОУ

Выберите один из 4 вариантов ответа:
1) заключается   в   установлении   единообразия состава и форм управленческих документов, фиксирующих   осуществление однотипных управленческих функций и задач
2) системы положений, определяющих основные правила работы с документами в организациях
3) совокупность взаимоувязанных унифицированных форм документов, обеспечивающих документированное представление данных в определенных видах хозяйственной деятельности
4) форма  юридического  закрепления   проведенной унификации

Задание #10
Вопрос:
Кем подписываются акты, составляемые комиссией?

Выберите один из 4 вариантов ответа:
1) руководителем организации
2) председателем и секретарем
3) председателем
4) председателем и членами комиссии

Задание #11
Вопрос:
Кем устанавливается индивидуальные сроки исполнения документов?

Выберите несколько из 4 вариантов ответа:
1) руководителем организации
2) общим отделом
3) отделом кадров
4) руководителем структурного подразделения,
     где исполняется документ

Задание #12
Вопрос:
Для документа, подлинник которого отправляется из организации, визы согласования проставляются

Выберите один из 4 вариантов ответа:
1) в нижней части оборотной стороны последнего листа подлинника документа
2) на первом листе оборотной стороны документа
3) в нижней части лицевой стороны последнего листа копии отправляемого документа
4) в нижней части оборотной стороны последнего листа подлинника отправляемого документа

Задание #13
Вопрос:
Делопроизводство - это:

Выберите один из 4 вариантов ответа:
1) документирование и организация работы с документами;
2) составление документов;
3) система хранения документов;
4) документы по одному вопросу, подшитые в папку;


Задание #14
Вопрос:
Кем устанавливаются индивидуальные сроки исполнения документов?

Выберите один из 4 вариантов ответа:
1) общим отделом
2) начальником отдела кадров
3) секретарем-референтом
4) руководителем организации


Задание #15
Вопрос:
Сложное письмо имеет следующие части

Выберите один из 4 вариантов ответа:
1) констатирующую, распорядительную
2) констатирующую, основную, заключительную
3) распорядительную, основную, заключительную
4) вступление, основную, заключительную
5

Задание #16
Вопрос:
Унификация

Выберите один из 4 вариантов ответа:
1) системы положений, определяющих основные правила работы с документами в организациях
2) совокупность взаимоувязанных унифицированных форм документов, обеспечивающих документированное представление данных в определенных видах хозяйственной деятельности
3) заключается   в   установлении   единообразия состава и форм управленческих документов, фиксирующих   осуществление однотипных управленческих функций и задач
4) форма  юридического  закрепления   проведенной унификации

Задание #17
Вопрос:
Возможным наименованием структурного подразделения службы ДОУ не является

Выберите один из 4 вариантов ответа:
1) общий отдел;
2) управление делами;
3) канцелярия
4) отдел кадров.

Задание #18
Вопрос:
Номенклатура дел - это

Выберите один из 4 вариантов ответа:
1) совокупность действий, обеспечивающих своевременное исполнение документов
2) совокупность документов или документ, относящихся к одному вопросу или участку деятельности, помещенных в отдельную обложку
3) оценка, насколько правильно, удачно, полно решен вопрос
4) систематизированный перечень наименований дел, заводимых в организации, с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном порядке

Задание #19
Вопрос:
Стандартизация документов

Выберите один из 4 вариантов ответа:
1) форма  юридического  закрепления   проведенной унификации
2) совокупность взаимоувязанных унифицированных форм документов, обеспечивающих документированное представление данных в определенных видах хозяйственной деятельности
3) системы положений, определяющих основные правила работы с документами в организациях
4) заключается   в   установлении   единообразия состава и форм управленческих документов, фиксирующих   осуществление однотипных управленческих функций и задач

Задание #20
Вопрос:
Штатное расписание составляется

Выберите один из 4 вариантов ответа:
1) один раз в год
2) один раз в пять лет
3) каждый квартал
4) два раза в год














Ответы:
1) (1 б.) Верные ответы: 2; 3; 
2) (1 б.) Верные ответы: 2;
3) (1 б.) Верные ответы: 2;
4) (1 б.) Верные ответы: 4;
5) (1 б.) Верные ответы: 2;
6) (1 б.) Верные ответы: 3;
7) (1 б.) Верные ответы: 4;
8) (1 б.) Верные ответы: 1;
9) (1 б.) Верные ответы: 2;
10) (1 б.) Верные ответы: 4;
11) (1 б.) Верные ответы: 1; 4; 
12) (1 б.) Верные ответы: 2; 4; 
13) (1 б.) Верные ответы: 1; 4; 
14) (1 б.) Верные ответы: 3;
15) (1 б.) Верные ответы: 1;
16) (1 б.) Верные ответы: 4;
17) (1 б.) Верные ответы: 4;
18) (1 б.) Верные ответы: 3;
19) (1 б.) Верные ответы: 4;
20) (1 б.) Верные ответы: 1;
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