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1. пОЯСНИТЕЛЬНАЯ  ЗАПИСКА
Тест предназначен для студентов 3 курса. 
Вопросы подобраны таким образом, чтобы можно было проверить подготовку студентов по усвоению соответствующих знаний и умений  изученной дисциплины. 
Предлагается пакет тестовых заданий по оценке качества подготовки студентов. Пакет содержит  проверочные тесты, с помощью которых преподаватель может проверить качество усвоения пройденного материала: 

· часть А – 42 заданий с кратким ответом – проверка теоретических знаний (задания закрытого типа); 

· часть B – комплексный практический тест с 10 заданиями открытого типа;

· часть C – комплексный практический тест с 13 заданиями открытого развернутого типа. 
С целью проверки знаний и умений  изученной дисциплины  каждый студент получает следующий пакет:

Часть А (проверка теоретических знаний) - информационный тест, включающий в себя 20 заданий.  

Часть А тестового задания включает в себя:
· выбор правильного ответа;

· множественный выбор; 

· установление соответствия;

· установление правильной последовательности;

· закончить предложение. 

За каждый правильный ответ – 2 балла.

Максимальное количество баллов – 40.
Часть B (проверка практических знаний и умений) - комплексный практический тест, включающий в себя 8 заданий открытого типа со свободным ответом.
За каждый правильный ответ – 5 баллов.

Максимальное количество баллов – 40.
Часть C (проверка практических знаний и умений) - комплексный практический тест (письменное задание), включающий в себя 2 задания повышенного уровня сложности открытого типа с развернутым ответом.
За каждый правильный ответ – 10 баллов.

Максимальное количество баллов – 20.
2. Знания, умения по окончанию изучения дисциплины

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:

· оформлять программную документацию в соответствии с нормативной базой, в т. ч. с использованием информационных технологий;

· осваивать технологии автоматизированной обработки документации;

· использовать унифицированные формы документов.

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:

· основные понятия документационного обеспечения управления;

· требования к составлению и оформлению документов;

· организацию документооборота.

3. Тестовые задания
Часть А
1. Информация должна быть

а) достоверной 

б) современной 

в) всеобъемлющей

г) актуальной
2. Унификация обозначает

а) процесс согласования документов
б) приведение чего либо к единой системе, форме, единообразию

в) процесс установления и применения систем документации

г) процесс установления и применения образцов, эталонов
3. Система документации
а) совокупность документов, применяемых в сфере управления

б) совокупность документов, применяемых в какой-либо сфере деятельности

в) совокупность документов, применяемых в данном учреждении

г) документация по  установлению норм и  правил обработки документов
4. Стандартизация
а) процесс установления и применения образцов, эталонов
б) процесс применения унифицированных форм документов
в) деятельность по  установлению норм и  правил обработки документов

г) процесс установления и применения систем документации

5. В систему ОРД не входят
а) организационные документы

б) финансовые документы
в) нормативные документы

г) документы по личному составу

6. Реквизитом называется

а) элемент определенного вида документа

б) элемент любого документа

в) информационная основа документа
г) информационная основа части документа
7. Формуляр-образец

а) совокупность реквизитов расположенных в определенной последовательности для данного документа

б) совокупность реквизитов, расположенных в определенной последовательности для данного вида документов

в) совокупность реквизитов, расположенных в определенной последовательности для данной системы документации

г) совокупность реквизитов не расположенных в определенной последовательности для данного документа

8. По наименованию документы бывают:

а) письменные
б) письма
в) акустические

г) служебные
9. По степени сложности документы бывают

Инструкция: выберите несколько правильных ответов

а) простые
б) типовые

в) индивидуальные

г) сложные
10. По месту составления документы бывают:

Инструкция: выберите несколько правильных ответов

а) внутренние
б) личные
в) официальные

г) внешние 
11. На бланках организаций с воспроизведенным Государственным гербом эмблема
а) может помещаться

б) не может помещаться

в) может помещаться в соответствии с уставными документами

г) на усмотрение организации

12. Эмблема организации
а) заменяет наименование организации

б) заменяет изображение герба 
в) облегчает поиск документа
г) облегчает регистрацию

13. Дата не входит составной частью в реквизит

а) гриф утверждения
б) гриф согласования

в) виза
г) адресат
14. Почтовый адрес в реквизите "адресат" указывается
а) во всех документах
б) разовому корреспонденту
в) вышестоящим организациям и органам власти и управления

г) физическим лицам
15. Допускается не указывать заголовок

а) ко всем документам
б) к документам формата А5
в) к документам определенного вида

г) к документам формата А4
16. На документах, составленных комиссией, указываются:

Инструкция: выберите несколько правильных ответов

а) должности конкретных лиц

б) распределение обязанностей

в) роль в составлении документа

г) фамилии конкретных лиц

17. Заверительную отметку при снятии копии с наиболее важных документов

а) заверяют печатью

б) не заверяют печатью

в) заверяют только подписью должностного лица

г) заверяют подписью руководителя
18. Юридическую силу документу придает

Инструкция: выберите несколько правильных ответов

а) гриф согласования
б) гриф утверждения

в) дата
г) печать
19. Бланк - это:
а) стандартный лист бумаги, на котором воспроизводится информация об организации-авторе

б) стандартный лист бумаги с постоянными и переменными реквизитами

в) документ, содержащий постоянную информацию об авторе

г) стандартный лист бумаги, на котором воспроизводятся постоянные реквизиты организации-автора

20. В группу организационных документов не входят:

Инструкция: выберите несколько правильных ответов

а) положения
б) штатное расписание

в) трудовой контракт

г) заявление
21. Устав юридического лица утверждается:

а) органами государственной власти

б) учредителями

в) вышестоящей организацией

г) юридическим лицом

22. Подзаконные акты, касающиеся конкретного вопроса или отдельного случая, называются:
а) решения
б) распоряжения

в) постановления

г) приказы

23. В констатирующей части распорядительного документа:

а) приводятся мотивы его издания

б) приводятся конкретные меры по его реализации

в) приводятся рекомендации

г) приводятся доводы и факты

24. Документ, адресованный руководителю и информирующий его о сложившейся ситуации, содержащий выводы и предложения автора, называется:
а) служебной справкой

б) служебной запиской

в) докладной запиской

г) объяснительной запиской

25. Документ, составленный несколькими лицами для подтверждения фактов или событий, называется:
а) справкой
б) докладной запиской

в) служебной запиской
г) актом
26. Служебные письма не имеют реквизита:
а) резолюция
б) название вида документа
в) ссылка на индекс и дату

г) адресат
27. В тексте распоряжения применяется слово

а) приказываю
б) обязываю 
в) предлагаю

г) уведомляю 

28. Обоснование целей, причин издания приказа излагается
а) в констатирующей части
б) в основной части
в) в распорядительной части

г) в вводной части
29. Поощрение работников по результатам деятельности отмечается
а) приказом по основной деятельности

б) приказом по личному составу
в) распоряжением

г) личным заявлением
30. Ход обсуждения вопроса повестки дня указывается

а) в полном протоколе

б) в кратком протоколе

в) в стенографическом отчете

г) в полном и в кратком протоколе

31. Письмо, содержащее сообщение о каком-либо факте или мероприятии, пропагандирующее деятельность какой-либо организации, называется

а) разъяснение

б) информационное

в) напоминание

г) претезионное
32. Печатью удостоверяются

а) письма-подтверждения

б) письма-приглашения 
в) гарантийные письма

г) рекламные письма

33. Приказы по основной деятельности оформляются
а) на общих бланках
б) на трафаретных бланках
в) на должностных бланках

г) на бланке конкретного вида документа

34. Проставления гербовой печати не требуется на:

Инструкция: выберите несколько правильных ответов

а) гарантийном письме на выполнение услуг

б) письме-извещении о поставке партии товаров

в) заявлении об отказе от акцепта

г) на рекламном письме

35. Прием на работу производится на основании

а) распоряжения начальника отдела кадров

б) личного желания работника
в) личного заявления работника

г) предъявления трудовой книжки
36. Личное дело работника заводится на основании

а) наличия приказа по личному составу

б) наличия трудовой книжки
в) наличия в бухгалтерии лицевого счета по заработной плате

г) поданного заявления
37. В случае заполнения всей трудовой книжки
а) выдается дополнительная книжка

б) выдается дубликат
в) выдается вкладыш

г) сдается в архив
38. При увольнении администрация обязана выдать трудовую книжку

а) в день увольнения

б) в семидневный срок
в) в течение 2-х недель

г) в 3-х дневный срок

39. Свои пожелания о должности и сфере деятельности работник указывает
а) в автобиографии

б) резюме
в) в заявлении 

г) в трудовом контракте
40. Внутреннее согласование оформляется:
а) визированием
б) грифом согласования
в) грифом утверждения

г) личной подписью
41. Установите соответствие между понятием и определением:

	1.
	Бланк               
	
	А
	Приведение чего-либо к единой система

	2.
	Документ
	
	Б
	Элемент определенного вида документа

	3.
	Реквизит
	
	В
	Лист бумаги с воспроизведением на нем реквизитов

	4.
	Унификация
	
	Г
	Материальный объект, содержащий в себе информацию


Ответ: 

42. Установите последовательность оформления реквизитов в служебном письме
	А
	Адресат

	Б
	Дата

	В
	Заголовок

	Г
	Наименование предприятия

	Д
	Приложения

	Е
	Подпись


Ответ: 
Часть B
Инструкция: ответ запишите цифрой
1. Не менее скольки лет хранятся протоколы?

Ответ: 

Инструкция: ответ запишите цифрой

2. В течении скольки дней впервые заводится трудовая книжка? 
Ответ: 

Инструкция: ответ запишите словесно

3. Письменное полномочие, по которому учреждение или отдельное лицо предоставляет право другому лицу выступать от его имени, совершать какие-либо действия или получать материальные ценности.
Ответ: 
Инструкция: ответ запишите словесно

4. Правовой акт, издаваемый единолично руководителем для принятий решений и доведения их до исполнителей
Ответ: 
Инструкция: ответ запишите словесно

5. Обобщенное название различных по содержанию документов, выделяемых в связи с особым способом передачи текста, пересылка по почте
Ответ: 

Инструкция: ответ запишите цифрой

6. Сколько реквизитов содержит в себе ГОСТ 6.30-2003
Ответ: 

Инструкция: ответ запишите словесно

7. Свод правил регулирующий деятельность организации
Ответ: 

Инструкция: ответ запишите словесно

8. Документ фиксирующий ход обсуждения вопросов и принятия решений на собраниях, совещаниях, заседаниях и других формах работы коллегиальных органов
Ответ: 

Инструкция: ответ запишите словесно

9. Документ адресованный руководителю с какой-либо просьбой
Ответ: 

Инструкция: ответ запишите словесно

10.  Документ, составленный комиссий и подтверждающий установленные факты и события
Ответ: 

Часть C
Инструкция: Задание выполнить в текстовом редакторе «Word» и прикрепить к ответу

1. Напишите письмо-задачу на листе бумаги формата А4 с продольным расположением реквизитов. 

Научно-производственное объединение «Агроприбор». ПРИКАЗ. 26.04.2009.  № 234. г. Уфа. Об обеспечение противопожарной безопасности и усиления охраны предприятия в праздничные дни. В соответствии с приказом министра от 07.04.2009 № 112 «Об обеспечении противопожарной безопасности и усиления охраны в период праздничных дней»  ПРИКАЗЫВАЮ: 1. Зав. Складом Сидорчук К.С. организовать тщательную уборку территории объединения и убрать на склад воспламеняющиеся предметы к 28.04.2009. 2. Коменданту здания Пахомову И.М. проверить состояние электропроводки, сигнализации. Обеспечить отключение электроэнергии в здании и производственных помещениях не позднее 15 часов 29.02.2009. 3. Контроль за исполнением приказа возложить на главного инженера :Жарикова И.И. Директор Г.М. Данилов. Главный инженер И.И. Петров.

 2. Составить и оформить на бланке приказа организации приказ о проведении мероприятия «Новый год» со всеми необходимыми реквизитами.

3. Напишите протокол заседания инвентаризационной комиссии на листе формата А4 с угловым расположением реквизитов.

Наименование учреждения. ПРОТОКОЛ. Дата. Индекс. Место составления. Заседание инвентаризационной комиссии машиностроительного завода. Председатель А.В.Артемьев. Секретарь В.Е. Портнова. Присутствовали 15 человек. Повестка дня: 1. Результаты инвентаризации по складу № 4 вспомогательных материалов по состоянию на 1 апреля 2000 г. Докладчик – гл. бухгалтер Р.Н.Нагинский. 1. СЛУШАЛИ: Р.Н. Нагинского – Доклад прилагается. ВЫСТУПИЛИ: И.П. Стальнова (бухгалтер) – приходные и расходные документы по складу № 4 в удовлетворительном состоянии. А.Н. Скалкина (бухгалтер) – недостачу вспомогательного материала нужно ликвидировать. ПОСТАНОВИЛИ: 1. Результаты инвентаризации по складу № 4 по состоянию на 1 апреля 2000 г. утвердить. 2. Недостачу вспомогательныых материалов в сумме 1000  руб. по государственным розничным ценам отнести за счет И.И.Тереховой. Председатель А.А.Артемьев. Секретарь В.Е. Портнова. 

4. Составить письмо-напоминание о задержке поставки трех комплексов офисной мебели по контракту. Согласованный срок истек три недели назад. 

5. Составить гарантийное письмо, о поставке двух контейнеров каких-либо изделий компании до конца текущего месяца. Предоплата гарантируется

6. Оформить акт о приемке-передаче оборудования.
7. Оформить акт о ревизии кассы конторы на формате А4.
УТВЕРЖДАЮ. Начальник конторы Л.В. Васин. 12.01.04 г. АКТ от 09.01.04 г. № 65 г. Москва. О ревизии кассы конторы. Основание: приказ начальника конторы от 07.02.03 № 51 «О ревизии кассы Московской оптово-торговой конторы». Составлен комиссией в составе: Председатель – зам. главного бухгалтера И.К. Лавров. Члены комиссии: старший бухгалтер Н.П. Умнов, бухгалтер Л.И. Воробьев. Присутствовали: главный бухгалтер Г.Н. Ковалев, кассир С.И. Алексеева.

В период с 06.01.04 г. по 09.01.04 г. комиссия провела ревизию кассы Московской оптово-торговой конторы по состоянию на 06.01.04 г. В ревизии комиссия установила: 1. Остаток наличных денег в кассе по состоянию на 06.01.04 согласно данным бухгалтерского учета 3521000 руб. 2.Фактически остаток наличных денег 3521000 руб. 3. Недостачи наличных денег по вине кассира не обнаружено. Акт составлен в трех экземплярах: 1-й экз. направлен директору, 2-й экз. – главному бухгалтеру, 3-й  экз. – в дело № 05-12. Председатель И.К. Лавров. Члены комиссии Л.И. Воробьев , Н.П. Умнов

8. Составить приказ о приеме Вас на работу на должность инженера в ОАО «Интеллект» с 25.10.2013 года. 

9. Составить приказ о переводе на другую работу старшего лаборанта института Соловьевой Людмилы Федоровны на должность зав. Кабинетом иностранных языков с 12.01.2013. Основанием является личное заявление Соловьевой Л.Ф. с визами.

10. Составить специальную доверенность на получение товарно-материальных ценностей.

11. Составить разовую доверенность на получение заработной платы в бухгалтерии предприятия.

12. Оформите бланк письма Вашей организации с угловым расположением реквизитов.

13. Составить договор на техническое обслуживание оргтехники 

4. Критерии по выставлению баллов
	Определение количества тестовых вопросов (заданий)

	Количество часов учебной дисциплины согласно учебному плану
	Всего
	Часть А
	Часть В
	Часть С

	32
	65
	42
	10
	13


	Сводная таблица с критериями баллов

	Части
	Баллы

	А
	40

	B
	40

	C
	20

	Итого (макс. баллы)
	100


	Критерии оценок

	Баллы
	Оценки

	86-100
	5

	71-85
	4

	49-70
	3

	Менее 48 баллов
	перезачет


Время выполнения тестовых заданий: 60 минут астрономического времени. 
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