ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ

1. Какие компоненты входят в состав делопроизводства

А) Документирование и хранение документов.

Б) Организация документооборота и исполнение документов.

В) Документирование и организация работы с документами.

Г) Организация исполнения и хранения документов.

2. По сфере использования документы делятся на

А) Финансово – бухгалтерские Б) Входящие В) Внутренние Г) Графические

3. Как называется графическая модель построения множества документов

А) Типовой формуляр Б) Формуляр – образец В) Бланк Г) Формуляр

4. Какой реквизит не воспроизводят на документе, если на нем помещены реквизит 01 или реквизит 02

А) 11                         Б) 03          В) 05             Г) 16

5. «Наименование организации» - это реквизит под номером

А) 08                         Б) 16          В) 30             Г) 22

6. «Герб субъекта РФ» - это реквизит под номером

А) 02                         Б) 01              В) 05             Г) 11

7. Что не относится к обязательным реквизитам, обеспечивающим юридическое значение документа

А) Дата документа    Б) Текст    В) Подпись   Г) Резолюция

8. Как называется нормативный акт, регулирующий организационные, финансовые  и иные вопросы деятельности организаций, предприятий и должностных лиц

А) Решение            Б) Инструкция         В) Устав      Г) Положение

9. Какой вид бланков из перечисленных является основным бланком

А) Должностной бланк

Б) Общий бланк

В) Бланк для работы с зарубежными партнерами

Г) Бланк структурного подразделения

10. Что не относится к особенностям языка служебных документов

А) Многословность      В) Точность и ясность

Б) Убедительность        Г) Нейтральность тона

11. «Резолюция» – это реквизит под номером:

А) 17                     Б)  20                   В) 25             Г) 10

12. «Отметка о наличии приложения» – это реквизит под номером

А) 21                     Б) 08                    В) 04             Г) 11  

13. «Заголовок к тексту» – это реквизит под номером

А) 18                     Б)  06                   В) 03             Г) 23 

14. «Регистрационный номер документа» – это реквизит под номером

А) 12                     Б)  06                   В) 03             Г) 23

15. «Место составления документа» – это реквизит под номером

А) 14                     Б) 30                    В) 24             Г) 05

16. Документ – это

А) Зафиксированная на материальном носителе информация с реквизитами, позволяющими ее идентифицировать.

Б)  Зафиксированная на материальном носителе информация.

В)  Письменное доказательство чего – либо.

Г)  Способ фиксации, хранения и представления информации.

17. По способу документирования документы делятся на

А) Внутренние   

Б) Индивидуальные   

В) Рукописные   

Г) Типовые

18. Как называется совокупность реквизитов для конкретного документа с определением их взаимного расположения?

А) Бланк         Б) Формуляр – образец  В) Формуляр      Г) Типовой формуляр

19. Какой реквизит из перечисленного является обязательным?

А) 04               Б) 22                                 В) 17                    Г) 30

20. «Текст» - это реквизит под номером

А) 18               Б) 01                                 В) 20                    Г) 25

21. «Дата документа» - это реквизит под номером

А) 09               Б) 13                                 В) 11                    Г) 29

22. «Государственный герб РФ» - это реквизит под номером

А) 02               Б) 01                                 В) 05                    Г) 11

23. Как называется нормативный акт, определяющий порядок образования, структуру, функции, права и обязанности организации, структурного подразделения?

А) Решение     

Б) Устав                          

В) Приказ           

Г) Положение

24. Как называется документ, принимаемый коллегиальным органом в целях разрешения производственных задач?

А) Решение     

Б) Устав                          

В) Положение    

Г) Приказ

25. Как называется правовой акт, издаваемый руководителем для разрешения оперативных вопросов?

А) Приказ        Б) Устав                  В) Распоряжение          Г) Инструкция

26. «Справочные данные об организации» – это реквизит под номером

А) 09                     Б) 29                    В) 04             Г) 07

27. «Отметка об исполнителе» – это реквизит под номером

А) 27                     Б) 28                    В) 23             Г) 16

28. Реквизит - это

А) Информационный элемент документа.

Б) Формуляр определенного вида.

В) Носитель информации.

Г) Средство фиксации и передачи информации.

29. Какой вид бланков из перечисленных не является дополнительным бланком?

А) Должностной бланк

Б) Бланк структурного подразделения

В) Бланк письма

Г) Бланк конкретного вида документа

30. Как называется правовой акт, определяющий права, функции, структуру организации в сфере государственной, коммерческой или общественной деятельности?

А) Устав                                               В) Приказ

Б) Инструкция                                     Г) Решение

31. Трудовой договор хранится в течении

А) 10 лет                                       В) 35 лет

Б) 75 лет                                        Г) 1 года

32. «Адресат» - это реквизит под номером

А) 30                                                      В) 26

Б) 15                                                       Г) 01

33. Как называется структурное подразделение, на которое возложены делопроизводственные задачи?

А) ЯСД                                                     В) ДОУ

Б) УСД                                                     Г) ОГРН

34. «Отметка о заверении копии» - это реквизит под номером

А) 12                                                   В) 18

Б) 05                                                    Г) 26

35. «Оттиск печати» - это реквизит под номером

А) 04                                                     В) 17

Б) 14                                                      Г) 25

Практическое задание

1. Составить протокол заседания Совета директоров организации.

2. Составить приказ о рассмотрении происшествия (несчастный случай с сотрудником).

3. Составить штатное расписание организации.

4. Составить резюме (про себя).

5. Составить коммерческое письмо.

