Группа_______________________________________Дата____________________________
ФИО_________________________________________________________________________
ОП 06. Документационное обеспечение  управления
Вариант 3
Задание #1
Вопрос:
В отсутствие руководителя подписание документа заместителем, исполняющим обязанности руководителя оформляется следующим образом

Выберите один из 5 вариантов ответа:
1) Директор        Сидоров   Г.В. Сидоров
                           (подпись  Сидорова)

2) И.О. директора Сидоров     Г.В. Сидоров
                                            (подпись)

3) Зам. директор   Сидоров    Г.В. Сидоров
                                             (подпись)


4) Директор           Сидоров       А.И. Петров
                       (подпись его заместителя Сидорова)

Задание #2
Вопрос:
На каком служебном документе проставляется реквизит Ссылка на регистрационный номер и дату документа

Выберите один из 5 вариантов ответа:
1) гарантийных письмах
2) письмах претензиях
3) письмах просьбах
4) письмах ответах

Задание #3
Вопрос:
Документ - это

Выберите один из 6 вариантов ответа:
1) систематизированный перечень наименований дел, заводимых в организации, с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном порядке
2) обязательный элемент оформления официального документа
3) свойство официального документа, сообщаемое ему действующим законодательством, компетенцией издавшего его органа и установленным порядком его оформления
4) зафиксированная на материальном носителе информация с реквизитами, позволяющими ее идентифицировать

Задание #4
Вопрос:
В каком случае правильно оформлен реквизит Подпись, если документ подготовлен с использования общего  бланка

Выберите один из 5 вариантов ответа:
1) Ректор академии           Петрова         Петрова В.А.

2) Ректор                                         В.А. Петров
3) Ректор Сибирской академии
Государственной службы      Петрова   Петрова В.А.

4) Ректор академии           Петрова         В.А. Петрова

Задание #5
Вопрос:
В каких документах рядом с регистрационным номером указывается буква «Л»?

Выберите один из 5 вариантов ответа:
1) приказах по личному составу
2) заключениях
3) докладных записках
4) представлениях

Задание #6
Вопрос:
Для документа, подлинник которого остаётся в организации, визы согласования проставляются

Выберите один из 5 вариантов ответа:
1) после отметки об исполнении документа
2) в верхней части оборотной стороны последнего листа подлинника документа
3) ниже подписи руководителя, подписавшего документ
4) в нижней части оборотной стороны последнего листа подлинника документа

Задание #7
Вопрос:
Какие справочные документы могут утверждаться руководителем организации ?

Выберите несколько из 6 вариантов ответа:
1) служебные записки
2) должностные инструкции
3) протоколы
4) акты

Задание #8
Вопрос:
На каком служебном письме проставляется реквизит «Ссылка на регистрационный номер и дату документа» ?

Выберите один из 5 вариантов ответа:
1) информационных фильмах
2) письмах-ответах
3) сопроводительных письмах
4) письмах-просьбах


Задание #9
Вопрос:
Дело - это

Выберите один из 5 вариантов ответа:
1) срок, установленный нормативно-правовым актом, организационно-распорядительным документом или резолюцией
2) оценка, насколько правильно, удачно, полно решен вопрос
3) систематизированный перечень наименований дел, заводимых в организации, с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном порядке
4) совокупность документов или документ, относящихся к одному вопросу или участку деятельности, помещенных в отдельную обложку

Задание #10
Вопрос:
Реквизит  документа - это:

Выберите один из 5 вариантов ответа:
1) фирменный бланк;
2) часть служебного письма;
3) бланк специального документа.
4) обязательный элемент оформления документа;

Задание #11
Вопрос:
Закончите начатое предложение: Документооборот - это движение документов в организации с момента их создания или получения до:


Выберите один из 4 вариантов ответа:
1) передачи на исполнение;
2) завершения исполнения  или отправки;

3) подшивки в дело;
4) до уничтожения по акту.

Задание #12
Вопрос:
Текст приказа, как правило, состоит

Выберите один из 4 вариантов ответа:
1) из констатирующей и заключительной части
2) из констатирующей  и распорядительной части
3) из распорядительной и заключительной части
4) вводной, основной и заключительной части

Задание #13
Вопрос:
Что является датой протокола?


Выберите один из 5 вариантов ответа:
1) дата заседания
2) дата утверждения протокола
3) дата подписания протокола
4) дата регистрации протокола


Задание #14
Вопрос:
Документопоток

Выберите один из 5 вариантов ответа:
1) это присвоение ему индекса (номера) и проставление его на документе с последующей записью кратких данных о нем в журнале (на карточке) или на компьютере
2) это поток документов, циркулирующих между пунктами обработки и создания информации и пунктами технической обработки документов
3) это движение документов в организации с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправления
4) это организация документооборота, хранения и использования документов в текущей деятельности учреждения
Задание #15
Вопрос:
В каком случае правильно оформлен реквизит Отметка о наличии приложения, если в тексте сопроводительного письма упоминалось о названии приложения

Выберите один из 5 вариантов ответа:
1) Приложение:
            1. Справка о согласовании проекта в 1 экз. на 4 л;
            2. Отзыв по проекту  в 1 экз. на 2л.     

2) Приложение: на 6 л. в 1 экз.
3) Приложение в 1 экз. на 6 л.
4) Приложение:
            1. Справка о согласовании проекта в  на 4 л;
            2. Отзыв по проекту на 2 л.




Задание #16
Вопрос:
Регистрация документов

Выберите один из 5 вариантов ответа:
1) это организация документооборота, хранения и использования документов в текущей деятельности учреждения
2) это количество документов, поступивших в организацию и созданных ею за определенный период
3) это поток документов, циркулирующих между пунктами обработки и создания информации и пунктами технической обработки документов
4) это присвоение ему индекса (номера) и проставление его на документе с последующей записью кратких данных о нем в журнале (на карточке) или на компьютере

Задание #17
Вопрос:
В каком случае правильно оформлен реквизит Отметка о заверении копии

Выберите один из 5 вариантов ответа:
1) Верно
Инспектор отдела кадров      Личная подпись       И.И. Петрова
     16.03.2005
2) Верно:
     Инспектор отдела кадров      Личная подпись      Петрова  И.И.
     16.03.2005 г. 
3) Верно:
Инспектор отдела кадров      Личная подпись       И.И. Петрова
16.03.2005

4) Верно
Инспектор отдела кадров       Личная подпись         Петрова И.И.

Задание #18
Вопрос:
Основой организации делопроизводства в приказной период  в России был

Выберите один из 5 вариантов ответа:
1) административный принцип
2) союзный принцип
3) принципы коллегиального и единоличного управления четко не разграничивались
4) принцип единоначалия
Задание #19
Вопрос:
Формы регистрации документов

Выберите несколько из 5 вариантов ответа:
1) журнальная
2) карточная
3) табельная
4) автоматизированная

Задание #20
Вопрос:
Юридическая сила документа - это

Выберите один из 5 вариантов ответа:
1) движение документов в организации с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправления
2) организация документооборота, хранения и использования документов в текущей деятельности учреждения
3) свойство официального документа, сообщаемое ему действующим законодательством, компетенцией издавшего его органа и установленным порядком его оформления
4) запись информации на различных носителях по установленным правилам



Задание #21
Вопрос:
Какие распорядительные документы документы издаются на основе единоначалия?

Выберите несколько из 5 вариантов ответа:
1) протоколы
2) указания
3) распоряжения
4) решения
5) постановления

Задание #20
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 5 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



Ответы:

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


