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1. Паспорт комплекта контрольно-оценочных средств 

Контрольно-оценочные средства (КОС) предназначены для контроля и оценки об-

разовательных достижений обучающихся, освоивших программу учебной дисциплины 

ОП. 03 ОСНОВЫ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА. 

В результате освоения учебной дисциплины ОП. 03 ОСНОВЫ ДЕЛОПРОИЗ-

ВОДСТВА обучающийся должен обладать предусмотренными ФГОС по профессии СПО 

46.01.03 Делопроизводитель следующими умениями, знаниями, которые формируют про-

фессиональные и общие компетенции: 

ПК 1.6. Осуществлять составление и оформление служебных документов на основе 
требований современных нормативных правовых актов. 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 
применительно к различным контекстам; 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа  и интерпретации информа-

ции и информационные технологии для выполнения задач 
профессиональной деятельности; 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке 
Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного 
контекста; 

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией  на государственном и иностран-
ном языках. 

КОС включают контрольные материалы для проведения текущего контроля и про-

межуточной аттестации в форме Экзамена 

Результаты освоения учебной дисциплины, подлежащие проверке 

Результаты обучения 

(объекты оценивания) 

Тип задания 

уметь: 

− составлять и оформлять служебные документы на основе 

требований современных нормативных правовых актов; 

− пользоваться унифицированными формами документов; 

− осуществлять проверку проектов документов на соответствие 

правилам делопроизводства. 

знать: 

− нормативно-правовое и нормативно-методическое обеспечение 
делопроизводства; 

− государственные стандарты на документацию; 

− понятия, свойства, классификацию документов; 

− правила составления и оформления отдельных видов докумен-

тов в соответствии с требованиями законодательной базы; 

− особенности состава и оформления реквизитов документов; 

− общие требования к созданию документов. 

устный опрос, 

фронтальный 

опрос, практиче-

ские 

работы 
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2. Формы и методы контроля 

2.1. В результате аттестации по учебной дисциплине осуществляется комплексная проверка следующих умений и знаний: 

 

Наименование темы Наименование контрольно-оценочного средства 

Текущий контроль Промежуточная атте-

стация 

Раздел 1. Делопроизводство как система работы с документами  Экзамен 

Тема 1.1. Теоретико-правовые и нормативные основы 

делопроизводства 

Устный опрос 

Тема 1.2. Системы документации Устный опрос 

Раздел 2. Правила подготовки и оформления отдельных видов доку-

ментов 

 

Тема 2.1. Стандартизация процесса документирования Устный опрос, 
практическая работа 

Тема 2.2. Организационная документация Устный опрос, 
практическая работа 

Тема 2.3. Распорядительная документация Устный опрос, 
практическая работа 

Тема 2.4. Справочно-информационная и справочно-аналитическая 

документация 

Устный опрос, 
практическая работа 

Тема 2.4. Документирование кадровой работы Устный опрос, 
практическая работа 
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3. Оценочные средства текущего контроля 

Предметом оценки служат умения и знания, предусмотренные ФГОС 

по дисциплине ОП. 03 Основы делопроизводства, направленные на форми-

рование общих и профессиональных компетенций. В ходе обучения прово-

дятся: устные опросы, самостоятельные по пройденным темам и промежу-

точное тестирование. 

Устный опрос 

Вопрос Правильный ответ 

1 Что понимается под 

функцией документа, 

перечислить и раскрыть 

основные из них. 

Функции документов: 

а) главная, наиболее обобщающая функция документа - это 

хранение и передача (распространение) информации во 

времени и пространстве; 

б) общие функции документа характерны для всех доку-

ментов, независимо от их типа и вида (в)информационная 

функция – это способность документа удовлетворять по-

требности общества в информации, т.е. 

2. Запись информации - это способ фиксирования информации на материальном 

носителе. В настоящее время используют системы записи 

информации (ручную, механическую, магнитную, оптиче-

скую, фотографическую и электростатическую), а также 

системы воспроизведения информации (ручную, полигра-

фическую, механическую, магнитную, оптическую, 

электростатическую), и системы стирания информации 

(ручную, магнитную, оптическую и тепловую). 

3. Понятие юридической 

силы документа, юридиче-

скую силу. 

Юридическая сила документа –свойство официально- пи-

санного документа, сообщаемое ему требования действу-

ющего законодательства, компетенции издаваемого 
его органа и установленным порядком оформления. 

4. Дать определения: под-

линник, копия, дубликат 

документа. 

Подлинник – подлинный предмет, документ, не копия. 

Копия – документ, имеющий силу оригинала, который 

может быть выдан только тем органом, который принял 

данный документ или который хранит официальный 

документ. 

Дубликат - второй или следующий экземпляр какого-либо 

письменного документа, имеющий (в отличие от копии) 

одинаковую с подлинником 

Устный опрос 

 

Вопрос Ответ 

1. Как 

происходило удо-

стоверение доку-

мента в 

период приказного 

делопроизводства? 

Удостоверение документа в XVI—XVII вв. было весьма своеоб-

разным. Ни царь, ни бояре свои подписи на них не ставили. Ис-

ключение составляли договорные грамоты с другими государства-

ми. «А на всех делах закрепляют и помечают думные дьяки, ... для 

того устроены они, думные дьяки». Дьяк проставлял свою под-

пись, называемую «припись», по слогам на оборотной 

стороне документа, по всем местам склейки листов, так, чтобы 

буквы захватывали оба конца склеенных листов. Такой способ 

 подписания обеспечивал охрану документа и затруднял их 

фальсификацию. Он был узаконен Судебником 1550 г. Право 
«приписи» мог иметь и старший подьячий. 
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2. Кто в 

канцелярии был 

главным в период 

коллежского 

делопроизводства? 

Главным в канцелярии был секретарь. Он руководил действиями 

всех чиновников, входивших в ее штат: канцеляристов, регистра-

торов, копиистов, актариуса, переводчика, толмачей, вахмистра 

(сторожа коллегии). В его обязанности входила подготовка дел к 

слушанию в присутствии, причем важные дела он готовил сам, 

иные распределял между канцеляристами и следил за их подготов-

кой, лично докладывал подготовленные дела на заседании присут-

ствия. Ход заседания присутствия фиксировал нотариус в прото-

коле. По принятым и записанным в протоколе 

решениям коллегии секретарь готовил проекты документов или 

поручал их исполнение канцеляристам. 

3. Кто ввел в пе-

риод 

коллежского 

производства по-

нятие «архив»? 

Генеральный регламент ввел понятие «архив». Все оконченные де-

ла на протяжении трех лет находились в канцелярии или конторе, а 

затем под расписку сдавались в архив коллегии архивариусу. По-

мимо этого, предписывалось создать архивы при Коллегии ино-

странных дел и при Ревизион-коллегии. В первом хранились «осо-

бые уставы, регламенты и все документы», необходимые  для  

всех  коллегий,  во  втором  —  финансовые 
документы коллегий. 

4. В каком веке пре-

терпел изменения 

формуляр 

документа, какая 

форма написания 

документа была 

введена, какие 

реквизиты появи-

лись? 

Формуляр документа в XVIII в. также претерпел значительные из-

менения. 

Трудности использования столбцов в справочных целях, сложно-

сти, возникавшие при их хранении, привели к отмене столбцов. 

Указ Петра I 1700 г. предписал заменить их тетрадями: 

«Всякие нашего великого государя и челобитчиковы дела писать в 

лист и в тетради лестевые, а не в столбцы. 

Введение листовой формы документа изменило его формуляр. 

Реквизиты выделились из текста и заняли определенные места на 

листе бумаги. Появились новые реквизиты — регистрационные 

номера: входящий и исходящий. Иногда стали обозначать наиме-

нование вида документа: рапорт, доношение, сообщение и т.д. Из 

текста выделились реквизиты: адресат, автор, вид документа, под-

пись, дата составления (подписания), получения документа, скре-

пы, регистрационные номера (исходящий и входящий). 

5. Какой период 

развития 

делопроизводства 

называют 
министерским? 

Начало нового этапа развития делопроизводства в России связано с 

созданием министерств. Основой организации их деятельности 

стал принцип единоначалия, изменивший систему управления и 

соответственно делопроизводства. Поэтому делопроизводство 

XIX— начала XX вв. называют министерским. 

 

Устный опрос 

Дайте определения следующим терминам: 

1. Документ 

2. Унифицированная система документации (УСД) 

3. Унификация документов 

4. Стандартизация документов 

5. Служебный документ 

6. Делопроизводство 
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7. Документирование 

8. Юридическая сила документа 

9. Система документации 

10. Нормативно-методическая база делопроизводства 

 
Устный опрос 

Дайте полный ответ на вопросы 

1. Какие законы Российской Федерации составляют основы современной 

нормативно-методической базы делопроизводства? 

2. Какое место занимают правовые акты субъектов Российской Федерации в 

структуре нормативно-методической базы современного делопроизводства? 

3. Какова роль стандартов для регулирования отношений в области 

делопроизводства? 

4. Каким нормативно-правовым актом регламентируется организация 

делопроизводства федеральных органах исполнительной власти? 

5. В каком ведомственном документы закреплены требования к составлению 

номенклатуры дел, формировании и оформлению дел? 

 
Устный опрос 

Назови организационно-правовой документ: 

********** - локальный организационно-правовой документ, устанавливающий 

для работника организации (подразделения) конкретные трудовые (должностные) обязан-

ности в соответствии с занимаемой должностью. 

******* — организационно-правовой акт, обязательный для создания и функцио-

нирования юридического лица. *********** юридического лица заключается его учреди-

телями (участниками), является консенсуальным документом, поскольку он вступает в си-

лу после достижения соглашения между сторонами. 

********* - правовой акт, устанавливающий штатный состав и штатную числен-

ность организации в соответствии с ее Уставом (Положением). Штатное расписание со-

держит перечень структурных подразделений, должностей, сведения о количестве штат-

ных единиц, должностных окладах, надбавках и месячном фонде заработной платы. 

****** — правовой акт, являющийся одним из учредительных документов, опре-

деляющим правовой статус организации, необходимый для ее государственной регистра-

ции. 

******** - правовой акт, определяющий статус организации, ее задачи и функции, 

права, ответственность, порядок деятельности. 

 
Устный опрос 

Кто имеет право подписи на приказах? 

Какие виды организационно-распорядительных документов относятся к распорядитель-

ным? 

Почему распорядительные документы относятся к правовым актам? 

Когда распорядительные документы вступают в силу? 

Как различаются по сфере действия распорядительные документы? 

Что является основанием для издания распорядительного документа? 

Как строится текст распорядительного документа? 

Что означает дата в распорядительном документе, проставляемая в заголовочной ча-

сти бланка (реквизит 11)? 

В какой форме издаются совместные распорядительные документы? 

 

Устный опрос 
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Дайте определение следующим понятиям – 

протокол; 

акт; 

докладная записка; 

письмо; 

объяснительная записка; 

характеристика; 

телефонограмма; теле-

грамма; 

факсограмма; 

отзыв; 

сводка; справ-

ка; 

представления; 

В чем состоит особенность составления и оформления справочно-информационных до-

кументов? 

На каком бланке оформляются справочно-информационные и справочно- 

аналитический документы? 

В чем состоит особенность составления и оформления справочно-аналитических до-

кументов? 

В каком случае и по какому поводу составляется записка? 

Что является датой записки? 

Кому может адресоваться записка? 

На каком бланке составляется? 

Что содержат части текста записки? 

Кем подписываются записки? 

 
Устный опрос 

1. Что подтверждает справка? 

2. Какие бывают разновидности справок? 

3. Какие справки составляются в 1 экземпляре? 

4. Кто может составлять справки по производственной тематике? 

5. Кто может запросить справку? 

6. На какой справке можно не писать реквизиты 06 и 07? 

7. Как оформляется реквизит 08? 

8. Что является датой справки? 

9. Когда проставляется реквизит 10? 

10. Как оформляется реквизит 14 на личных справках; на внутренних справках; на 

внешних справках? 

11. Что пишется в заголовке? 

12. В каком порядке пишется текст на личных справках? 

13. Если в справках по производственной тематике освещается несколько вопросов, как 

оформляется текст? 
14. Кто подписывает справки? 

15. Какие справки не подшиваются в дело? 

 
Устный опрос 

1. Кто занимается составлением проекта документа? 

2. Каким реквизитом оформляется согласование проекта документа с другими 

специалистами фирмы? 

3. Куда передаются подготовленные и согласованные исходящие документы? 

4. Что предоставляется руководителю вместе с проектом исходящего документа? 
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5. Кто может подписывать исходящие документы? Что делает руководитель с 

проектом документа? 

6. Где регистрируются исходящие документы и какие данные для это необходимы? 

7. Где проставляется на документе регистрационный номер и дата? 

8. Что включает в себя обработка отправляемой корреспонденции? 

9. Что происходит с копией документа? 

10. Как оформляется реквизит адресат? 

 
Устный опрос 

1. Правовые основы подготовки и передачи документов в архив. 

2. Дайте определение понятия оформление дела. 

3. Порядок оформления дела постоянного, временного (свыше 10 лет) срока хранения. 

4. Порядок оформления дела временного срока хранения. 

5. Внутренняя опись документов дела. Порядок ее составления. 

6. Оформление обложки дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения. 

 

Критерии оценок 

 

Оценка "5" 1) глубокое и полное знание и понимание материала 
2) полный и правильный ответ на основе изученного материала 

Оценка "4" 1) незначительные ошибки и недочѐты при воспроизведении 
изученного материала 

Оценка "3" 1) материал излагается несистематизированно, фрагментарно, не 

всегда последовательно 

2) ошибки и неточности в использовании научной терминологии, 

определения понятий недостаточно четкие 

Оценка "2" 1) не усвоено и не раскрыто основное содержание материала; 

2) слабо сформированные и неполные знания 
3) при ответе (на один вопрос) допускает более двух грубых ошибок 

ТЕСТОВЫЕ ЗАДАНИЯ 

ТЕСТ 

Задание: Дать ответы на вопросы теста. Возле правильного варианта ответа по-

ставить знаком V слева от него 

1. Организация делопроизводства в России складывалась веками и имеет глубокие корни. 

Выделяют несколько периодов делопроизводства. Допишите недостающий период. 

1) приказное (столбцовое) - ХV - XVII вв. 

2) коллежское (коллегиальное) - XVII -XIX вв. 

3) министерское (исполнительное) - XIX -XX вв. 

4)  (Государственное делопроизводство в советскую эпоху) 

 

2. В какой период делопроизводства появились первые документы, написанные на 

бумаге? 
1) советский 

2) приказной 

3) коллежский 

 

3. К какому периоду делопроизводства относится данная схема? 
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1) приказное 

2) коллежское 

3) министерское 

4) советский период 

 

4. В делопроизводстве приказов использовалась весьма специфическая форма документа 

- столбец (столп, столпик). Как назывался такой вид делопроизводства? 

1) монастырское 

2) столбцевое 

3) рулонное 

 

5. Где изначально хранились первые виды документов? 

1) в храмах 

2) в ларях вместе с сокровищами 

3) в гостиных дворах 

 

6. Наиболее важным историческим документом в развитии делопроизводства является: 

1) летопись временных лет 

2) повесть временных лет 

3) слово о законе и благодати 

 

7. В период коллежского делопроизводства были установлены: 

1) организация учѐта документов 

2) организация хранения документов 

3) берестяные грамоты 

 

8. В период исполнительного делопроизводства начали регистрироваться: 

1) входящие и исходящие документы 

2) документы, содержащие звуковую информацию 

3) документы, зафиксированные на материальном носителе 

 

9. Укажите период развития советского делопроизводства: 

1) 1905 – 1917 г.г. 

2) 1917 – 1991г.г. 

3) 1905 – 2000 г.г. 

 

10. Качественный перелом в развитии советского делопроизводства наблюдался в 1970 

годы. Укажите основные управленческие документы, которые были изданы в данный 

период: 
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1) ЕГСД (единая государственная система документации) 

2) ГОСТ 6.38-72 

3) ГОСТ 6.39-72 

4) ГОСТ 16487 -70 

5) ГОСТ Р 7.0.97-2016 

 

КЛЮЧ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

 

Оценка Количество баллов 

Всего 

«5» отлично 10 

«4» хорошо 8 

«3» удовлетворительно 7 

«2» неудовлетворительно Менее 7 

 

ТЕСТ С ОДНИМ ПРАВИЛЬНЫМ ОТВЕТОМ 

Задание 1 

Выберете правильный ответ, отметьте его знаком v 

Вопрос Правильный 
ответ 

Вопрос 1. Документационное обеспечение управления (ДОУ) охваты-

вает вопросы: 

1) документирования, организации работы с документами и 

систематизацию архивного хранения документов; 

2) документоведения; 

3) документооборота и архивного хранения; 

4) систематизации документов; 
5) документирования. 

1 

Вопрос 2. Нормативный документ, устанавливающий единые требо-

вания к документированию управленческой деятельности и органи-

зации работы с документами: 

1) Унифицированная система документации (УСД); 

2) ГОСТ; 

3) Инструкция по делопроизводству; 

4) ГСДОУ; 
5) Должностная инструкция. 

2 

Вопрос 3. Чем регламентируется деятельность работников службы 

ДОУ 

1) ГОСТом; 

2) Должностной инструкцией; 

3) приказом директора; 
4) режимом работы предприятия; 
5) ничем. 

2 

Вопрос 4. Информация о событиях и явлениях объективной действи-

тельности и мыслительной деятельности человека, 

зафиксированная на материальном носителе с реквизитами– это : 

1) документ; 

2) формуляр; 

3) бланк документа; 

4) система документации; 
5) компьютер. 

1 



 

Вопрос 5. Какие функции документа являются специфическими: 

1) культурная, социальная, информационная; 

2) управленческая, информационная, правовая; 

3) управленческая, правовая, историческая; 

4) культурная, историческая, социальная; 
5) нет специфических функций. 

5 

 

Задание 2 

Выберете правильный ответ, отметьте его знаком v 

Вопрос Правильный 
ответ 

Вопрос 1. Деятельность по созданию документов называется: 

1) делопроизводство; 

2) документооборот; 

3) документирование; 

4) система документации; 
5) документопоток. 

3 

Вопрос 2. Установление единообразия состава и форм управленче-

ских документов, фиксирующих осуществление однотипных управ-

ленческих функций и задач, называется: 

1) стандартизацией; 

2) унификацией; 

3) документацией; 

4) классификацией; 
5) типизацией. 

2 

Вопрос 3. Какие виды бланков рекомендуются на предприятии? 

1) только для конкретного вида документов; 

2) для внутренних документов (общий); 

3) для внешних документов (писем); 

4) бланк служебного письма, бланк для конкретного вида 

документов, общий бланк; 
5) нет четких рекомендаций. 

4 

Вопрос 4. Чем отличается бланк для внутренних документов от блан-

ка для писем? 

1) на бланке для писем меньше реквизитов; 

2) на бланке для писем больше реквизитов; 

3) не отличается ничем; 

4) расположением реквизитов; 
5) отличается форматом. 

2 

Вопрос 5. Какие форматы бумаги используются для бланков? 

1) только А4; 

2) А4, А5; 

3) только А5; 

4) А3; 
5) А6. 

2 

 

Критерии оценок 

Оценка Количество баллов 

Всего 

«5» отлично 5 

«4» хорошо 4 

«3» удовлетворительно 3 13 



 

«2» неудовлетворительно Менее 3 

 

ТЕСТ 

Вариант 1 

Вопрос Ответ 

1. ГОСТ Р 7.0.97-2016 устанавливает следующее количество 

реквизитов документов: 

а) 25 

в) 29 
с) 30 

с 

2. ГОСТ Р 7.0.97-2016 распространяется на 

а) Первичные учетные документы 

в) Организационно-распорядительные документы 

с) Статистические документы 

в 

3. Формуляр-образец организационно-распорядительного документа 

представляет собой 

а) Образец бланка документа 

в) Схему распоряжения реквизитов ОРД 

с) На чистом листе бумаги формата А 4 

в 

4. Совместный организационно-распорядительный документ 

оформляется 

а) На бланке одной из организаций 

в) На совместном бланке двух организаций 

с) На чистом листе бумаги формата А 4 

с 

5 На общем бланке предприятия рекомендуется составлять 

а) Служебное письмо 

в) Телеграмму 
с) Все виды документов, кроме письма 

с 

6. На бланке письма должен присутствовать следующий реквизит 

а) Место составления или издания документа 

в) Наименование вида документа 
с) Справочные данные об организации 

с 

7. Диаметр изображения герба РФ или субъекта РФ на бланке 

предприятия не должен превышать 

а) 10 мм 

а) 20 мм 
с) 30 мм 

а 

8. Место составления или издания документа не будет указываться в 

том случае, если на документе будут 

а) Справочные данные об организации 
в) Отсутствовать указание в наименовании ее местонахождение 

в 

9. В состав реквизита «Адресат» не входит 

а) Наименование организации 

в) Почтовый адрес 

с) Средства связи 

с 

10. На документе разрешается проставлять не более 

а) Одного адресата 

в) Трех адресатов 
с) Четырех адресатов 

с 

 

Вариант 2 
Вопрос 14 Ответ 



 

1. К способам заверения документа не относится: 

а) Утверждение документа 

в) Проставление печати 
с) Оформление резолюции 

с 

2. Заголовок к тексту документа можно не составлять 

а) На документах формата А5 

в) На совместных документах 
с) На документах, направляемых в подведомственные учреждения 

а 

3. Резолюция проставляется на документах 

а) В правом верхнем углу 

в) На полях документа 
с) На любом свободном месте, кроме полей 

с 

4. Отметка о контроле проставляется 

а) В правом верхнем углу 

в) На левом поле напротив заголовка 

с) В левом нижнем углу 

а 

5. Текст служебного документа может быть написан 

а) Деловым стилем 

в) Научным стилем 
с) Художественно-публицистическим стилем 

а 

6. Реквизит «Подпись» на документах, подписываемых двумя 

должностными лицами одного уровня, оформляется: 

а) В два ряда на одном уровне 

в) Одна подпись под другой 

 

7. Виза на распорядительных документах проставляется 

а) На первом листе подлинника документа на нижнем его поле 

в) На последнем листе подлинника ниже реквизита «Подпись» 

с) На первом листе второго экземпляра документа 

 

8. Печать ОРД проставляется 

а) На любом свободном месте 

в) Должна быть захвачена часть наименования должности лица 

с) Должна быть захвачена расшифровка подписи 

 

9. Отметку об исполнителе располагают 

а) На оборотной стороне первого листа документа 

в) На лицевой стороне первого листа документа на нижнем его 

поле 

с) На лицевой или оборотной стороне последнего листа документа 

в левом нижнем углу 

 

10. Какой из реквизитов в качестве составной части имеет подпись 

должностного лица 

а) Отметка об исполнителе 

в) Виза согласования 
с) Адресат 

 

 

Оценка Количество баллов 

Всего 

«5» отлично 10 

«4» хорошо 8 

«3» удовлетворительно 7 

«2» неудовлетворительно Менее 7 
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КАРТОЧКИ-ЗАДАНИЯ 

Карточка-задание 

Найди соответствие между терминами и определениями: 

1. Организация работы с доку-

ментами 

1. зафиксированная на материальном носителе инфор-

мация с реквизитами, позволяющими ее 
идентифицировать 

2. Документирование 2.  деятельность по организации хранения документов 

3. Документооборот 3.  называют деятельность человека по разработке и 

оформлению документов, организации их движения, уче-

та и хранения 

4. Архивное дело 4.  процесс фиксирования информации, то есть 
создания документа 

5. Делопроизводство 5.  движение документов в организации с момента 

создания или получения до завершения исполнения или 

отправления 

6. Документ 6. отрасль деятельности, обеспечивающая документиро-

вание и организацию работы с 
официальными документами. 

7. Юридическая сила 7.  свойство документа быть подлинным 
доказательством фактов, событий, действий. 

 

ОТВЕТ 

1 3 

2 4 

3 5 

4 2 

5 6 

6 1 

7 7 

Карточка-задание 

Впишите в карточку документы, относящиеся к своему периоду 

Делопроизводство 

Приказное Коллежское Исполнительное 

1. Указы 1. …… 1. Манифесты 

2. Жалованные грамоты 2. ….. 2. ….. 

3.Акты 3. …… 3. …. 

4. ….. 4. Инструкции 4. Предписания 

5. …… 5. Наказы 5.Циркуляры 

6. …. 6. Протоколы 6. Запросы 

7. ….. 7. Переписка: письма,  

8. ….. доношения, реляции  

 (отписки), известия,  

 требования, ведомости  

 

ОТВЕТ 

Приказное Коллежское Исполнительное 

1. Указы 

2. Жалованные 

грамоты 

1. Повеления 

2. Указы 
3. Регламенты 16 

1. Манифесты 

2. Рескрипты 

3. Величайшие указы и 
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3. Акты 

4. Приговоры 

5. Грамоты 

6. Отписки 

7. Челобитные 

8. Прошения 

4. Инструкции 

5. Наказы 

6. Протоколы 

7. Переписка: письма, доношения, реляции 

(отписки), известия, требования, ведомости 

повеления 

4. Предписания 

5.Циркуляры 

6. Запросы 

 

Карточка-задание 

Составить таблицу истории развития делопроизводства в России 

ОТВЕТ 

История отечественного делопроизводства складывается из нескольких периодов: 

▪ дореволюционного делопроизводства (XVI — начало XX в.); 

▪ советского делопроизводства (октябрь 1917-1991 г.); 

▪ постсоветского периода (1991 — по настоящее время). 

 

Карточка-задание 

Дать определение следующим терминам: 

Вопрос Правильный ответ 

Делопроизводство – отрасль деятельности, которая обеспечивает создание 

официальных документов и организацию работы с 
ними. 

Документ – Зафиксированная на материальном носителе 
информация 

Унификация – приведение к единообразию, к единой форме или 
системе 

Реквизит – это обязательный элемент определенного вида 
документа. 

Формуляр-образец документа - это комплекс расположенных в определенной 
последовательности реквизитов... 

 
Карточка-задание 

Вставьте пропущенные в тексте слова. 

1. ОКУД – Общероссийский классификатор  (управленческой деятельности) 

2. Документы классифицируют: 

по видам: организационно-распорядительные,  (информационно-справочные), 

по личному составу; 

по форме: индивидуальные,  (типовые), табличные, текстовые, анкетные, 

трафаретные; 

по происхождению: официальные и   (личные); 

по месту происхождения:  (внешние) и внутренние; 

по срокам хранения: постоянного срока хранения, временного 

( свыше 10 лет), временного (  (до 10 лет); 

по гласности: секретные и  ; 
по средствам фиксации: рукописные,  (машинописные) графические, 

 (звуковые), фотокинодокументы; 

по стадиям создания: оригиналы, черновики,  (копии), 

 (выписки),  (отпуск), дубликаты; 

по срочности:  (срочные) и несрочные; 

ГОСТ Р 7.0.97-2016 (его название) Национальный стандарт Российской Федерации. 
Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. 
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Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению докумен-

тов 

 
Карточка—задание 

Текст задания: Найдите ошибки в оформлении приказа: 

ООО «Новация» 

ПРИКАЗ по л\с 

23.04.2022 № 56 

О приеме на работу Федоровой А.А. экономистом. 

Принять: Федорову А.А. старшим экономистом с 23.04.2022 с окладом согласно штатному 

расписанию. 

Основание: контракт. 

 

Директор Петров П.Н. 

 
Правильный ответ 

1. К регистрационному номеру приказа добавляется буквенное обозначение «л\с». 

2. Заголовок к тексту не должен включать наименование должности лица, на которую 

принимается работник. 

3. Слово «Принять» пишется прописными буквами. 

4. В тексте приказа фамилия, имя, отчество работника пишется полностью. 

5. В основании необходимо указать заявление работника, дату и номер трудового 

договора. 

6. В расшифровке личной подписи реквизита «Подпись» инициалы пишутся перед 

фамилией. 

 
Карточка—задание 

Найдите безошибочно оформленные реквизиты: 

1. адресат 
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Карточка—задание 

Найдите безошибочно оформленный гриф утверждения 
 

 
Карточка—задание 

Найдите безошибочно оформленную резолюцию 
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Карточка—задание 

Определите, текст какого документа целесообразно разработать в виде таблицы 

1.1. Договор с вузом о производственной практике студентов. 
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1.2. Акт об отказе работника от получения трудовой книжки при увольнении. 

1.3. Письмо-приглашение на выставку-ярмарку. 

1.4. Штатное расписание. 

1.5. Приказ об объявлении субботы рабочим днем в связи с производственной 

необходимостью. 

1.6. Инструкция по ведению делопроизводства в организации. 

1.7. Заявление работника с просьбой о перенесении ежегодного отпуска. 

 
Карточка—задание 

Найдите безошибочно оформленный реквизит оттиски печатей 

 
Карточка—задание 

Найдите безошибочно оформленный реквизит Подпись 

 
Карточка—задание 

Найдите безошибочно оформленный реквизит Отметка о заверении копии 
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Карточка—задание 

Найдите безошибочно оформленный реквизит отметка об исполнителе 

 

Карточка—задание 

Найдите безошибочно оформленный реквизит отметка об исполнении и направлении в 

дело 
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Карточка—задание 

Определите какие операции делопроизводства обязательны для выполнения, какие не ис-

пользуются, а какие возможны в различных группах документов и заполните таблицу 

Виды работ с документами 

 Составные части 

делопроизводства 

Операции дело-

производства 

Группы документов 

Внутренние Исходящие Входящие 

О
сн

о
в
ы

 д
ел

о
п

р
о
и

зв
о
д
ст

в
а 

 

 

 

 

 

 

Документирование 

Составление проекта 
документа 

   

Составление проекта 
со специалистами 

   

Проверка правильно-

сти оформления 
документа 

   

Подписание (утвер-

ждение) 

документа руководи-

телем 

   

Регистрация    

 

 

 

 

 

 

Организация рабо-

ты с 

документами 

Контроль 
исполнения 

   

Исполнение 
документов 

   

Формирование дел    

Текущее хранение и 
использование 

   

Передача на 
архивное хранение 

   

Рассмотрение доку-

ментов 

руководителем (резо-

люция) 

   

Уничтожение 
документов 

   

 

Критерии оценок 

Оценка "5" Полный и правильный 

Оценка "4" Незначительные ошибки и недочѐты 

Оценка "3" Ошибки и неточности в использовании терминологии, определения 
понятий недостаточно четкие 

Оценка "2" 1) не усвоено и не раскрыто основное содержание материала; 
2) слабо сформированные и неполные знания 
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 3) при ответе (на один вопрос) допускает более двух грубых 
ошибок 

ПРАКТИЧЕСКИЕ ЗАНЯТИЯ ПРАКТИЧЕ-

СКОЕ ЗАДАНИЕ 

Составить структуру законодательной и нормативной базы делопроизводства в РФ; 

ОТВЕТ: 

− законодательные акты РФ в сфере информации и документации; 

− указы и распоряжения Президента РФ, постановления и распоряжения Прави-

тельства РФ по вопросам документационного обеспечения на федеральном 
уровне; 

− правовые акты федеральных органов исполнительной власти (министерств, 

ведомств, комитетов, служб и др.); 

− правовые акты органов представительной и исполнительной власти субъектов РФ и 

их территориальных образований, регламентирующие вопросы делопроизводства; 

− правовые акты нормативного и инструктивного характера, методические документы 

по делопроизводству учреждений, организаций и предприятий; 

− инструкции по делопроизводству 

− положения о службе по делопроизводству 

− должностные инструкции 

− табель унифицированных форм 

− перечень регистрируемых и нерегистрируемых документов 

− перечень утверждаемых документов и документов на которых ставится печать 

− государственные стандарты на документацию (ГОСТы); 

− унифицированные системы документации (УСД); 

− общероссийские классификаторы технико-экономической и социальной 
информации (ОКТЭИ); 

− государственную систему документационного обеспечения управления. Основные 

требования к документам и службам документационного обеспечения (ГСДОУ); 

− нормативные документы по организации управленческого труда и охране труда; 

− нормативные документы по организации архивного хранения документов. 

- Составить схему организации делопроизводства; 

 

ОТВЕТ 
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Заведующий 

общим отделом 
Секретариат 

Копировально- 

множительное бюро 

Машинописное бюро 

Архив Группа писем 

Группа внедрения ТС Протокольная группа 

Группа контроля 
Канцелярия 

(группа производства) 

 
 

 

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ 

Составить таблицу специалистов службы ДОУ 

ОТВЕТ 

Перечень должностей работников службы ДОУ, распределенных по категориям 

Таблица 

    

    

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ 

Составить схемы управления Российским государством при приказном, исполнительном и 

коллежском делопроизводстве; 

ОТВЕТ 

1. Структура приказов 

 

РУКОВОДИТЕЛЬ 

органа местной власти (обществен-

ной организации) 
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2. Система органов власти и управления в XVII - XIX веках. 

3. Министерское делопроизводство 

 

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ 

Текст задания: Определите, правильно ли заполнен титульный лист трудовой книжки: 

Герб РФ АТ-IX № 8765431 

Фамилия Перова 

Имя Анастасия 

Отчество Валерьевна 

Дата рождения  12/Х – 86 г. 

Образование   среднее 

Профессия, специальность курьер 

Дата заполнения: 15 июня 2022 г. 

Подпись владельца книжки   

Подпись лица, ответственного за выдачу трудовой книжки 

Романова 

Правильный ответ: 
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1. Дата записывается цифровым способом, восемью арабскими цифрами (01.09.1984) 

или буквенно-цифровым способом (01 сентября 1984 г.). 

2. Наименование занимаемого работником рабочего места или выполняемого вида 

работ вписывать на титульный лист трудовой книжки нельзя. При отсутствии 

профессии или специальности строку надо оставить незаполненной до получения про-

фессионального образования. 

3. Отсутствует подпись владельца трудовой книжки. 

4. Отсутствует печать организации (или отдела кадров). 

 

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ 

Оформление трудового контракта 

Образец (Примерный). Трудовой договор с работником (с испытанием; на 

неопределенный срок; должностные обязанности определяются в должностной инструк-

ции) 

 
ТРУДОВОЙ ДОГОВОР №  

с   г.   

"   " 200_ г. 

 , именуем  в дальнейшем "Работодатель", в лице 

 , действующего на основании Устава, с одной стороны, и 

гражданин РФ   , именуемый (Ф.И.О.) в дальнейшем "Ра-

ботник", с другой стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем: 

1. ПРЕДМЕТ ДОГОВОРА 

1.1. По настоящему договору Работодатель обязуется предоставить Работнику работу по 

обусловленной в настоящем договоре трудовой функции, обеспечить условия труда, 

предусмотренные действующим трудовым законодательством, локальными норма-

тивными актами Работодателя, своевременно и в полном размере выплачивать Ра-

ботнику заработную плату, а Работник обязуется лично выполнять определенную 

настоящим договором трудовую функцию, соблюдать действующие в организации 

правила внутреннего трудового распорядка, другие локальные нормативные акты 

Работодателя, а также выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым до-

говором, а также дополнительными соглашениями к нему. 

1.2. Договор составлен с учетом действующего законодательства и является обязательным 

документом для сторон, в том числе при решении трудовых споров между Работни-

ком и Работодателем в судебных и иных органах. 

2. ОСНОВНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

2.1. Работодатель поручает, а Работник принимает на себя выполнение трудовых 

обязанностей в должности   в структурном подразделении 

 . 

2.2. Работа по настоящему договору является для Работника основной работой (вариант: 

работой по совместительству). 

2.3. Во время выполнения своих трудовых обязанностей Работник подчиняется 

непосредственно Генеральному директору. 
2.4. Местом работы Работника является офис организации, расположенный по адресу: г. 

 . 

2.5. Труд Работника по настоящему договору осуществляется в нормальных условиях. 

Трудовые обязанности Работника не связаны с выполнением тяжелых работ, работ в 

местностях с особыми климатическими условиями, работ с вредными, опасными и 

иными особыми условиями труда. 

3. СРОК ДЕЙСТВИЯ ДОГОВОРА 

3.1. Работник должен приступить к выполнению своих трудовых обязанностей с 

" " 200_ г. 
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3.2. Настоящий договор заключен на неопределенный срок. 

4. ИСПЫТАТЕЛЬНЫЙ СРОК 

4.1. При заключении настоящего договора Работнику назначается испытание с целью 

проверки соответствия квалификации Работника поручаемой ему работе. В период 

испытания на работников полностью распространяется законодательство о труде. 

4.2. Срок испытания составляет   месяца с момента заключения настоящего 

договора. В испытательный срок не засчитываются период временной нетрудоспо-

собности и другие периоды, когда Работник отсутствовал на работе по уважитель-

ным причинам. 

4.3. Если срок испытания истек, а Работник продолжает работу, он считается выдержав-

шим испытание, и последующее расторжение трудового договора (контракта) до-

пускается только на общих основаниях. 

4.4. При неудовлетворительном результате испытания освобождение Работника от работы 

производится Работодателем без выплаты выходного пособия. 

5. УСЛОВИЯ ОПЛАТЫ ТРУДА РАБОТНИКА 

5.1. Размер должностного оклада Работника составляет   ( ) рублей в 

месяц. 

5.2. Заработная плата Работнику выплачивается путем выдачи наличных денежных 

средств в 

кассе Работодателя (вариант: путем перечисления на счет Работника в банке). 

5.3. Из заработной платы Работника могут производиться удержания в случаях, преду-

смотренных законодательством Российской Федерации. 

5.4. Работодателем устанавливаются стимулирующие и компенсационные выплаты (до-

платы, надбавки, премии и т.п.). При этом условия таких выплат и их размеры опре-

делены в Положении о премировании работников " ". 

5.5. В случае выполнения Работником наряду со своей основной работой, дополнительной 

работы по другой должности или исполнения обязанностей временно отсутствующе-

го работника без освобождения от своей основной работы Работнику производится 

доплата в размере   % ( ) оклада по совмещаемой 

должности. 

5.6. Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не менее чем в полу-

торном размере, за последующие часы - не менее чем в двойном размере. По жела-

нию Работника сверхурочная работа вместо повышенной оплаты может компенси-

роваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее времени, 

отработанного сверхурочно. 

5.7. Работа в выходной и нерабочий праздничный день оплачивается в размере одинарной 

дневной или часовой ставки сверх оклада, если работа проводилась в пределах ме-

сячной нормы рабочего времени, и в размере двойной часовой ставки сверх оклада, 

если работа производилась сверх месячной нормы. 

5.8. В случае, если Работодателем введены нормы труда, при их невыполнении по вине 

Работника оплата нормируемой части заработной платы производится в соответ-

ствии с объемом выполненной работы. 

5.9. Время простоя по вине Работника не оплачивается. Причины простоя и размер ущер-

ба определяется Работодателем, а в спорных случаях - судом. 

6. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА 

6.1. Работник обязан: 

6.1.1. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, определяемые в должностной 

инструкции, являющейся Приложением N. 1 к настоящему договору. 

6.1.2.  Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка организации и иные 

локальные нормативные акты Работодателя. 

6.1.3. Соблюдать трудовую дисциплину. 

6.1.4. Выполнять нормы труда в случае их установления Работодателем. 
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6.1.5. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда. 

6.1.6. Бережно относиться к имуществу Работодателя и других работников. 

6.1.7. Незамедлительно сообщать Работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохран-

ности имущества Работодателя. 

6.1.8. Не давать интервью, не проводить встречи и переговоры, касающиеся деятельности 

Работодателя, без предварительного разрешения руководства. 

6.1.9.  Не разглашать сведения, составляющие коммерческую тайну Работодателя. Сведе-

ния, являющиеся коммерческой тайной Работодателя, определены в Положении о 

коммерческой тайне " ". 

6.1.10. По распоряжению Работодателя отправляться в служебные командировки на тер-

ритории России и за рубежом. 

6.1.11. Отработать после обучения не менее   лет, если обучение производилось за 

счет Работодателя, либо выплатить Работодателю сумму оплаты за обучение про-

порционально неотработанному времени. 

6.2. Работник имеет право на: 

6.2.1. Предоставление   ему   работы,   обусловленной   настоящим   договором. 

6.2.2. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии 

со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной 

работы. 

6.2.3. Отдых, в том числе на оплачиваемый ежегодный отпуск, еженедельные выходные 

дни, нерабочие праздничные дни. 

6.2.4.  Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами. 

6.2.5.  Иные права, установленные действующим законодательством Российской 

Федерации. 

7. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

7.1. Работодатель обязан: 

7.1.1.  Соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные 

акты, условия настоящего договора. 

7.1.2. Предоставлять Работнику работу, обусловленную настоящим договором. 

7.1.3.  Обеспечивать Работника оборудованием, технической документацией и иными 

средствами, необходимыми для исполнения им трудовых обязанностей. 

7.1.4.  Выплачивать в полном размере причитающуюся Работнику заработную плату в 

сроки, установленные правилами внутреннего трудового распорядка. 

7.1.5.  Обеспечивать бытовые нужды Работника, связанные с исполнением им трудовых 

обязанностей. 

7.1.6.  Осуществлять обязательное социальное страхование Работника в порядке, 

установленном федеральными законами. 

7.1.7.  Исполнять иные обязанности, установленные действующим законодательством 

Российской Федерации. 

7.2. Работодатель имеет право: 

7.2.1. Поощрять Работника за добросовестный эффективный труд. 

7.2.2.  Требовать от Работника исполнения трудовых обязанностей, определенных в 

должностной инструкции, бережного отношения к имуществу Работодателя и дру-

гих работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка. 

7.2.3.  Привлекать Работника к дисциплинарной и материальной ответственности в по-

рядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации. 

7.2.4. Принимать локальные нормативные акты. 

7.2.5. Осуществлять иные права, предусмотренные действующим законодательством РФ, 

локальными нормативными актами. 

8. РЕЖИМ ТРУДА И ОТДЫХА 
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8.1. Режим труда и отдыха устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка. 

9. СОЦИАЛЬНОЕ СТРАХОВАНИЕ РАБОТНИКА 

9.1. Работник подлежит социальному страхованию в порядке и на условиях, установлен-

ных действующим законодательством. 

10. ГАРАНТИИ И КОМПЕНСАЦИИ 

10.1. На период действия настоящего договора на Работника распространяются все гаран-

тии и компенсации, предусмотренные действующим законодательством РФ. При 

расторжении трудового договора в связи с ликвидацией Работодателя или сокраще-

нием численности или штата работников Работодателя Работнику выплачивается 

выходное пособие в размере среднего месячного заработка, а также за ним сохраня-

ется средний месячный заработок на период трудоустройства, но не свыше двух ме-

сяцев со дня увольнения (с зачетом выходного пособия). 

В исключительных случаях средний месячный заработок сохраняется за Работником в те-

чение третьего месяца со дня увольнения по решению органа службы занятости 

населения при условии, если в двухнедельный срок после увольнения Работник об-

ратился в этот орган и не был им трудоустроен. 

10.2.  Выходное пособие в размере не менее двухнедельного среднего заработка выпла-

чивается Работнику при расторжении трудового договора по причине: 

- несоответствия Работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие 

состояния здоровья, препятствующего продолжению данной работы (подпункт "а" 

пункта 3 статьи 81 ТК РФ); 

- призыва Работника на военную службу или направления его на заменяющую ее альтер-

нативную гражданскую службу (пункт 1 статьи 83 ТК РФ); 

- восстановления на работе работника, ранее выполнявшего эту работу (пункт 2 статьи 83 

ТК РФ); 

- отказа Работника от перевода в связи с перемещением Работодателя в другую местность 

(пункт 9 статьи 77 ТК РФ). 

11. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН 

11.1.  В случае неисполнения или ненадлежащего исполнения Работником своих обязан-

ностей, указанных в настоящем договоре, нарушения трудового законодательства, 

правил внутреннего трудового распорядка Работодателя, иных локальных норматив-

ных актов Работодателя, а также причинения Работодателю материального ущерба 

он несет дисциплинарную, материальную и иную ответственность согласно дей-

ствующему законодательству РФ. 

11.2. Работодатель несет материальную и иную ответственность, согласно действующему 

законодательству, в случаях: 

а) незаконного лишения Работника возможности трудиться; 

б) причинения Работнику ущерба в результате увечья или иного повреждения здоровья, свя-

занного с исполнением им своих трудовых обязанностей; 

в) причинения ущерба имуществу Работника; 

г) задержки заработной платы; 

д) в других случаях, предусмотренных законодательством РФ. 

В случаях, предусмотренных в законе, Работодатель обязан компенсировать Работнику 

моральный вред, причиненный неправомерными действиями Работодателя. 

11.3.  Работник несет материальную ответственность как за прямой действительный 

ущерб, непосредственно причиненный им Работодателю, так и за ущерб, возникший 

у Работодателя в результате возмещения им ущерба иным лицам. 
12. ПРЕКРАЩЕНИЕ ДОГОВОРА 

12.1. Основанием для прекращения настоящего трудового договора является: 

12.1.1. Соглашение сторон (статья 78 ТК РФ). 
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12.1.2. Истечение срока трудового договора (пункт 2 статьи 58 ТК РФ), за исключением 

случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон 

не потребовала их прекращения. 

12.1.3. Расторжение трудового договора по инициативе Работника, при этом Работник 

обязан предупредить Работодателя не позднее чем за 2 недели (статья 80 ТК РФ). 

12.1.4. Расторжение трудового договора по инициативе Работодателя (статья 81 ТК РФ), в 

том числе в случае смены собственника имущества Работодателя (ст. 75 ТК РФ). 

12.1.5. Перевод Работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работо-

дателю или переход на выборную работу (должность). 

12.1.6. Отказ Работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имуще-

ства Работодателя, изменением подведомственности (подчиненности) Работодателя 

либо его реорганизацией (статья 75 ТК РФ). 

12.1.7. Отказ Работника от продолжения работы в связи с изменением существенных 

условий трудового договора (статья 73 ТК РФ). 

12.1.8. Отказ Работника от перевода на другую работу вследствие состояния здоровья в 

соответствии с медицинским заключением (часть вторая статьи 72 ТК РФ). 

12.1.9. Отказ Работника от перевода в связи с перемещением Работодателя в другую 

местность (часть первая статьи 72 ТК РФ). 

12.1.10. Обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 ТК РФ). 

12.1.11. Нарушение установленных Трудовым кодексом РФ или иным федеральным за-

коном правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает воз-

можность продолжения работы (статья 84 ТК РФ). 

12.1.12. Иные основания, предусмотренные законодательством РФ. 

12.2. Во всех случаях днем увольнения Работника является последний день его работы. 

13. ОСОБЫЕ УСЛОВИЯ 

13.1.  Условия настоящего трудового договора носят конфиденциальный характер и раз-

глашению не подлежат. 

13.2. Условия настоящего трудового договора имеют обязательную юридическую силу 

для сторон. Все изменения и дополнения к настоящему трудовому договору оформ-

ляются двусторонним письменным соглашением. 

13.3.  Споры между сторонами, возникающие при исполнении трудового договора, рас-

сматриваются в порядке, установленном действующим законодательством РФ. 

13.4. Во всем остальном, что не предусмотрено настоящим трудовым договором, стороны 

руководствуются законодательством РФ, регулирующим трудовые отношения. 

13.5. Договор составлен в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, 

один из которых хранится у Работодателя, а другой - у Работника. 

РЕКВИЗИТЫ И ПОДПИСИ СТОРОН 

Работодатель: Работник: 

 
ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ 

Заполнение титульного листа трудовой книжки 

В вашу организацию принят новый работник, не имеющий трудового стажа. 

Вам необходимо заполнить трудовую книжку в соответствии с требованиями, предостав-

ленными документами. 

Из имеющихся документов известно, что новый работающий студент 4 курса при-

нят на работу с 20 сентября 2023 года 

1. Выберите документы для записи фамилии 

а) приказ о приеме на работу 

б) паспорт, 

в) свидетельство о рождении 

г) свидетельство о заключении брака 

д) студенческий билет 
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е) аттестат о среднем образовании 

2. Выберете правильный вариант записи Ф.И.О. 

а)  Дубровин А. П 

б) Дубровин Александр П. 

в) Дубровин Александр Павлович 

 

3. Выберите документы для записи даты рождения 

а)  приказ о приеме на работу 

б) паспорт 

в) свидетельство о рождении 

 

4. Выберите правильный вариант записи 

а) 1986, апрель, 4 

 

5. Выберите правильный документ для записи об образовании 

а) приказ о приеме на работу 

б) паспорт 

в) свидетельство о рождении 

г) свидетельство о заключении брака 

д) студенческий билет 

е) аттестат о среднем образовании 

 

6. Выберите правильный вариант записи об образовании 

а) высшее 

б) среднее 

в) не полное высшее 

 

7. Выберите документ для записи о дате приема на работу 

а) приказ о приеме на работу 

б) паспорт 

в) свидетельство о рождении 

г) свидетельство о заключении брака 

д) студенческий билет 

е) аттестат о среднем образовании 

 

8. Выберите правильный вариант заполнения трудовой книжки 

а) 22 сентября 2023 

б) 30 сентября 2023 

в) 19 сентября 2023 

 

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ 

Трудовая книжка 
Фамилия   

Имя   

Отчество   

Дата рождения  

Образование   

(Переднее, среднее, н\высшее, высшее) 

Профессия, специальность 

Дата заполнения « »  202 г. 

Подпись владельца книжки  
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МЛ. 

Подпись лица ответственного лица 

за выдачу трудовых книжек 
 

разборчиво 

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ 

Укажите название реквизита, заполнив таблицу 

Название реквизита Правильное название 
реквизита 

ЗАО «Восток» Наименование организации 

05.12.2022 г. № 45 Дата, номер 

«К» Отметка о контроле 

Иванов И.И. 
34-09-00 

Отметка об исполнителе 

О работе в праздничные дни Заголовок тексту документа 

Директор рукописная подпись П.И. Панов Подпись 

УТВЕРЖДАЮ 

Директор ООО «СЛОТ» 

 И.И.Петров 

24.09.2022 г. 

Гриф утверждения 

На № 78 от 12.12.2022 г.  

 
ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ 

Найдите ошибки в оформлении бланка. 

 
ОАО «ЮЖУРАЛКОНДИТЕР» 

454087, Челябинск, 

ул.Дарвина, 38. 

Тел.: (351) 263-11-17 

ПИСЬМО 

№  от   

На № от   
 

 

 

 

 
ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ 

Выберите правильный вариант ответа: 

Укажите, в какой резолюции срок исполнения указан правильно: 

1) подготовить ответ, срок 10 дней; 

2) подготовить ответ до 25.08.2024; 

3) подготовить комплексную программу к 25.08.2024; 

 

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ 
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ОТВЕТ 

докладная записка, служебная записка, объяснительная записка, предложение, 

представление, заявление, протокол, акт, справка, заключение, отзыв, сводка, список, пе-

речень. 

 
ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ 

Заполните следующую таблицу. 

Виды документов и их классификация 

По средствам фиксации  

По видам деятельности  

По месту составления  

По содержанию  

По форме  

По срокам исполнения  

По происхождению  

По назначению  

По юридической силе  

По срокам хранения  

 
ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ 

Найдите ошибки, допущенные при оформлении бланка Откры-

тое акционерное 

общество «АСТРОН» 

 

440056, Пенза, 

Попова, 11 

Тел. (085) 22-56-98 

Факс (085) 22-15-48 

ИНН/КПП 07862458001 

От №   

На №  от  

 
ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ 

Найдите ошибки, допущенные при оформлении бланка 

 

Открытое акционерное 
Общество «ПРОМ» 

Директору открытого акционерного 
общества «АСТРОН» 

4444562, Самара, 
Ул. Кирова, 12 

П.И. Иванову 

ИНН/КПП 453210856844 440056, г. Пенза, 

СПРАВОЧНО-ИНФОРМАЦИОННЫЕ 

ДОКУМЕНТЫ 

http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel2&chapter=razdel23&lesson=isd2
http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel2&chapter=razdel23&lesson=isd3
http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel2&chapter=razdel23&lesson=isd4
http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel2&chapter=razdel23&lesson=isd5
http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel2&chapter=razdel23&lesson=isd6
http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel2&chapter=razdel23&lesson=isd7
http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel2&chapter=razdel23&lesson=isd8
http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel2&chapter=razdel23&lesson=isd9
http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel2&chapter=razdel23&lesson=isd10
http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel2&chapter=razdel23&lesson=isd12
http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel2&chapter=razdel23&lesson=isd13
http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel2&chapter=razdel23&lesson=isd11
http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel2&chapter=razdel23&lesson=isd15
http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel2&chapter=razdel23&lesson=isd14
http://www.edou.ru/courses/referer.php?course=razdel2&chapter=razdel23&lesson=isd14
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ОГРН 8624102354 Ул. Попова, 11 

От 20.01.2024 № 857 
На №  от   

 

 
ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ 

Составьте общий бланк Частное профессиональное образовательное учреждение "Южный 

многопрофильный техникум" (продольный вариант). 

 
ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ 

Составьте бланк приказа Муниципального Унитарного предприятия «Амур» (угловой ва-

риант) 

 
ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ 

Составьте бланк письма Открытого Акционерного общества «Консул» (про-

дольный и угловой варианты) 

 
ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ 

Выберите правильный вариант оформления «Грифа согласования» при согласовании 

другим документом. 

1. СОГЛАСОВАНО 

Письмо Минздрава России от 05.09.2024 № 65-17/184 

1. СОГЛАСОВАНО 

Письмом Минздрава России от 05.09.2024 № 65-17/184 

2. «СОГЛАСОВАНО» 

Письмо Минздрава России от 05.09.2024 № 65-17/184 

 
ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ 

Выберите правильный вариант оформления «Грифа согласования» при согласовании 

другим документом. 

1. СОГЛАСОВАНО 

Письмо Минздрава России от 05.09.2024 № 65-17/184 

1. СОГЛАСОВАНО 

Письмом Минздрава России от 05.09.2024 № 65-17/184 

2. «СОГЛАСОВАНО» 

Письмо Минздрава России от 05.09.2024 № 65-17/184 

 
ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ 

1. Как заместитель, исполняющий обязанности руководителя подписывает документы в 

отсутствии руководителя? 

1За Директор Сидоров А.И.Петров 

2 Директор Сидоров А.И.Петров 

3 И.О. директора Сидоров Г.В.Сидоров 

 
ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ 

Выберите правильный вариант оформления «Грифа согласования» при согласовании 

другим документом. 

1. СОГЛАСОВАНО 

Письмо Минздрава России от 05.09.2024 № 65-17/184 

2. СОГЛАСОВАНО 

Письмом Минздрава России от 05.09.2024 № 65-17/184 

3. «СОГЛАСОВАНО» 

Письмо Минздрава России от 05.09.2024 № 65-17/184 
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В.А. Жуков 

924 45 67 

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ 

Оформить правильно реквизит «Аресат» 

ОАО «Горящий фитиль» Великолукскому В.А. Генеральному директору 

 

ПРАВИЛЬНЫЙ ВАРИАНТ 

Генеральному директору 

ОАО «Горящий фитиль» 

В.А. Великолукскому 

 

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ 

Демонстрация 
 

 

 

 

 

 

 

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ 

Найдите ошибки в оформлении реквизитов и в правой колонке оформите правильно 

Согласовано 

Директор МОУ СОШ № 201 Ро-

манова И.Е. 

« » 20 г. 

СОГЛАСОВАНО 

Директор МОУ СОШ № 201 

И.Е.Романова 

« » 20 г. 

Директору ООО Ритм» Макси-

мову И.Р 

Директору ООО Ритм» 

И.Р Максимову 

Директор ПУ 3 И.О.Фамилия 

Директор ПУ 30  И.О.Фамили 

Директор ПУ 3 Директор ПУ 30 

И.О.ФамилияИ.О.Фамилия 

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ 

Оформите реквизит «подпись»: одним должностным лицом; двумя должностными 

лицами, не соподчиненными по должностным обязанностям. Поставьте печать. 

 
ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ 

Оформите реквизит «приложение»: неназванное в тексте документа; упомянутое в тексте 

документа. 

 
ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ 

Оформите гриф согласования; визу. 

 
ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ 

Оформите несколько видов отметок: 

 

1. Об исполнителе 
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Отправлен факс от 09.04.2024 № 12 

В дело № 05-10 

Личная подпись 

Дата 

2. О поступлении документа на предприятие 

3. О контроле 

 

4. Об исполнении документа и направлении его в дело 

 

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ 

1. Дайте определение следующим понятиям – 

1. реквизит документа; 

2. бланк документа; 

3. формуляр документа; 

4. переменная часть реквизита документа; 

5. оформление документов. 

2. Перечислите реквизиты согласно ГОСТ Р 7.0.97-2016 при оформлении которых, 

документ приобретает юридическую силу. 

3. Какие виды бланков рекомендованы ГОСТом Р 7.0.97-2016 в качестве 

обязательных? 

4. Определите различие общего бланка и бланка письма и бланка конкретного вида 

документа. 

5. Составьте угловой бланк письма предприятия. Необходимые данные подберите 

сами. 

Эталон 

 
Составьте продольный бланк письма предприятия. Необходимые данные подберите сами. 

Эталон 

КОНТРОЛЬ 

 

 

ЧАСТНОЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 

«ЮЖНЫЙ МНОГОПРОФИЛЬНЫЙ ТЕХНИКУМ» 

ЧПОУ ЮМТ 

352900, Краснодарский край, г. Армавир, ул. Кирова, 22-24 

тел.: 8 (86137) 3-34-35 

факс: 8 (86137) 3-34-51 

e-mail: info@aumt.ru 

http://www.aumt.ru/ 

ОКПО 06417327, ОГРН 1172300000124 

ИНН/КПП 2372019372 / 237201001 

 

 №   

mailto:info@aumt.ru
http://www.aumt.ru/
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ЧАСТНОЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 

«ЮЖНЫЙ МНОГОПРОФИЛЬНЫЙ ТЕХНИКУМ» 

ЧПОУ ЮМТ 

352900, Краснодарский край, г. Армавир, ул. Кирова, 22-24 

тел.: 8 (86137) 3-34-35, факс: 8 (86137) 3-34-51 

e-mail: info@aumt.ru, http://www.aumt.ru/ 

  . .2021 №   

 
ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ 

Составь документ по представленным реквизитом на бланке формата А4. 

 

Открытое акционерное общество «АБСОЛЮТ»; РАСПОРЯЖЕНИЕ;  № ; О 

проведении ремонтных работ; В связи с аварийным состоянием отопительной системы в 

комнате № 40 ОБЯЗЫВАЮ: 1. Провести ремонтные работы в комнате № 40. 

Ответственный – начальник технического отдела Антонов В.С. Срок исполнения – 

01.06.2017 2. Контроль за исполнением распоряжения возложить на главного инженера 

Терехова А.В. Генеральный директор В.С. Семенов Визы: Главный инженер Б.К. Савель-

ев 00.00.0000; Терентьева 233 67 88 

 
ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ 

Составь документ по представленным реквизитом на бланке формата А4. (В соответствии 

с приложениями) 

Приложение 1 

Общество с ограниченной ответственностью "СТАН-

ДАРТ ПЛЮС" 

(ООО "СТАНДАРТ ПЛЮС") 

РАСПОРЯЖЕНИЕ 

04.03.2021 № 23 

Армавир 

О промышленной эксплуатации 

АРМ "Подотчетные лица" 

 

В связи с вводом в промышленную эксплуатацию АРМ "Подотчетные лица": 

1. Всем подотчетным лицам филиала осуществлять движение имущества (перемещение, 

списание и т. п.) через АРМ "Подотчетные лица" с 05.03.2024. 

2. Копии отчетов представлять в бухгалтерию филиала до 15 числа ежемесячно. 

3. Контроль за исполнением распоряжения возложить на бухгалтера Романову И.Т. 

Директор P.T. Исаев 

С распоряжением ознакомлена: 

Бухгалтер И.T. Романова 

Подотчетные лица: 

 А.Д. Романова 

mailto:info@aumt.ru
http://www.aumt.ru/
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 И.И. Сваров 

 О.Э. Трофимов 
 

Т.Р. Проклова 

634 43 55 

 

 

 

Общество с ограниченной ответственностью 

"СТАНДАРТ ПЛЮС" 

(ООО "СТАНДАРТ ПЛЮС") 

 

ПРИКАЗ 

14.03.2024 № 14 

Армавир 

 

 

Приложение 2 

 

О привлечении к сверхурочной работе 

 

Для срочного проведения ремонта оборудования в цехе № 2 в целях предотвращения 

остановки работы цеха 

ПРИКАЗЫВАЮ: 

1. Привлечь к сверхурочной работе 06.03.2024 следующих работников цеха № 2: 

начальника цеха Петрова М.И., мастера пуско-наладочного участка Зайцева С.С., слесаря- 

наладчика Рыбакова В.Н. Ответственный: начальник цеха Петров М.И. 

2. В соответствии с утвержденным в ООО "Радуга" Положением об оплате труда оплатить 

сверхурочную работу названных в п. 1 настоящего приказа работников цеха № 2 за 

первые два часа работы - в полуторном размере, за последующие часы - в двойном 

размере. Оплату произвести в ближайший день выплаты заработной платы после 

выполнения сверхурочной работы. Ответственный: главный бухгалтер Гладышева Н.П. 

3. Контроль за исполнением приказа возложить на заместителя генерального директора 

Лебедева О.В. 

 

Генеральный директор Д.М. Озеров 

 

С приказом ознакомлены: 

зам. директора О.В. Лебедев 

главный бухгалтер Н.П. Гладышева началь-

ник цеха М.И. Петров 

мастер пуско-наладочного участка С.С. Зайцев 

слесарь-наладчик В.Н. Рыбаков 

Приложение 3 

Общество с ограниченной ответственностью 

"СТАНДАРТ ПЛЮС" 

(ООО "СТАНДАРТ ПЛЮС") 

Ковтюха ул., д. 23, г. Армавир, 352917 

Тел./факс: (86137) 3 44 34 
ОКПО 02842602 

ОГРН 1017700350597 
ИНН/КПП 7708033140/771001001 

Генеральному директору 

ОАО "Заречье" 

А.П. Нагаеву 

Романов пер., 34, г. Краснодар, 

610000 

 

14.03.2024 № 124 

На № от  

О покупке фруктовых деревьев 
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Просим в соответствии с договором от 24.06.2024 № 23/76 организовать доставку 300 

штук фруктовых деревьев. 

Оплату гарантируем. 

Наши банковские реквизиты:.......... 

 

Директор И.Р. Иванов 

Главный бухгалтер И.Т Кулик 

 

В.П. Попова 

123 44 13 

Приложение 4 

Секретариат дирекции Директору 

Общества с ограниченной ответственностью 

"СТАНДАРТ ПЛЮС" 
И.Р. Иванову 

Тропкиной Е.П. Подгото-

вить проект приказа об 

увольнении с 28.03.2021 

Иванов 15.03.2024 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

14.03.2024 №15 

 

Об увольнении 
 

Прошу уволить меня по собственному желанию 28 марта 2024 г. 

 

Общество с ограниченной ответственностью 

"ГОСТИНЫЙ ДВОР" 

Рязанский просп., д. 35, корп. 1, Москва, 109542 

Тел. (495) 351-39-22. Тел./факс (495) 351-04-04. E-mail: gost@mail.ru 

ОКПО 02962915 ОГРН 10657400240655 ИНН/КПП 77030226550/778005655 

 

Приложение 5 

 

10.03.2024 № 45/01-17 

На № от  

Директору 

Общество с ограниченной ответственностью 

"СТАНДАРТ ПЛЮС" 

И.Р. Иванову 

Ковтюха ул., д. 23, 

г. Армавир, 352917 

Об аренде выставочной площади Уважае-

мый Иван Романович! 

 

Просим Вас предоставить в аренду нашей фирме 300-400 кв. м выставочной площади для про-

ведения с 20 по 25 марта 2024 г. Всероссийской рождественской ярмарки. 

Оплату гарантируем. Наши банковские реквизиты: Сч. № 4070581060000000003 в КБ 

"МЕНАТЕП", БИК 048222242, корр/счет КБ 

mailto:gost@mail.ru
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"МЕ 

НАТЕП" в ОПЕРУ ГУ ЦБ РФ по г. Москве -№ 30100820600000000341. 

А.П. Славина 

377-65-45 

 

Критерии оценок 

Оценка "5" 1) глубокое и полное знание и понимание материала 
2) полный и правильный ответ на основе изученного материала 

Оценка "4" 1) незначительные ошибки и недочѐты при воспроизведении 
изученного материала 

Оценка "3" 1) материал излагается несистематизированно, фрагментарно, не 

всегда последовательно; 

2) ошибки и неточности в использовании научной терминологии, 

определения понятий недостаточно четкие 

Оценка "2" 1) не усвоено и не раскрыто основное содержание материала; 

2) слабо сформированные и неполные знания 
3) при ответе (на один вопрос) допускает более двух грубых ошибок 

 

Примерные темы рефератов и сообщенийЦели и задачи Государ-

ственной системы документационного обеспечения управления 

1. Рациональная организация рабочих мести труда работников делопроизводства 

2. Распорядительная документация 

3. Справочно-информационная документация 

4. Кадровая документация современного учреждения 

5. Особенности хранения разного вида кадровой документации 

6. Прием и обработка поступающих документов 

7. Порядок прохождения создаваемых документов 

 
Критерии оценки реферата: 

1. Соблюдение формальных требований к реферату. 

2. Грамотное и полное раскрытие темы. 

3. Самостоятельность в работе над рефератом (использование готовых рефератов из сети 

Интернет запрещается). 

4. Умение работать с учебной, профессиональной литературой. 

5. Умение работать с периодической литературой, электронными образовательными 

ресурсами. 

6. Умение обобщать, делать выводы. 

7. Умение оформлять библиографический список к реферату в соответствии с 

требованиями ГОСТ Р 7.1.–2003 «Библиографическая запись. Библиографическое 

описание. Общие требования и правила составления». 

8. Соблюдение требований к оформлению реферата.Умение кратко изложить основные поло-

жения реферата при его защите. 

9. Иллюстрация защиты реферата презентацией. 
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4. Оценочные средства для промежуточной аттестации 

Предметом оценки служат умения и знания, предусмотренные ФГОС по дисци-

плине ОП. 03 Основы делопроизводства, направленные на формирование общих и про-

фессиональных компетенций. 

 

Задание к дифференцированному зачету 

 

Тест оценивается по пяти бальной шкале следующим образом: стоимость каждого вопроса 1 

балл. За правильный ответ студент получает 1 балл. За неверный ответ или его отсутствие баллы не 

начисляются. 

Оценка  «5» (отлично) – 16-20 верных ответов (80% – 100%). 

Оценка  «4» (хорошо) – 12-15 верных ответов (60% – 79%)  

Оценка  «3» (удовлетворительно) – 9-11 верных ответов (40% – 59%). 

Оценка  «2» (неудовлетворительно) – менее 8 верных ответов (менее 40%)  

 

1 вариант 

1) Укажите, какая форма работы с документами принята на предприятии, если вы-

полнение всех технологических операций по работе с  документами выполняется од-

ним специализированным структурным подразделением или секретарем? 

Выберите один правильный вариант ответа: 

а) централизованная; 

б) децентрализованная; 

в) параллельная. 

2) По направлению движения выделяют документопотоки: 

Выберите два  правильных варианта ответа: 

а) внутренний документопоток; 

б) горизонтальный документопоток; 

в) входящий документопоток; 

г) вертикальный документопоток; 

д) исходящий документопоток. 

3) Основная цель службы ДОУ 

Выберите один правильный вариант ответа: 

а) осуществить в полной мере все действия по материально-техническому обеспечению  

деятельности организации; 

б) осуществить в полной мере все действия по документационному обеспечению  дея-

тельности организации; 

в) осуществить в полной мере все действия по информационному обеспечению  деятель-

ности организации. 

4) Децентрализованная форма организации работы службы ДОУ предполагает 

Выберите один правильный вариант ответа: 

а) выполнение всех технологических операций по работе с  документами одним специа-

лизированным структурным подразделением или секретарем. 

б) выполнение части операций центральной службой делопроизводства, и части опера-

ций - в структурных подразделениях. 

в) создание собственной делопроизводственной службы в каждом структурном подраз-

делении одной организации. 

5) К технологической функции службы ДОУ следует отнести: 

Выберите один правильный вариант ответа: 

а) регистрацию входящих, исходящих и внутренних документов; 

б) организацию современного рассмотрения документов руководством организации; 
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в) контроль за сроками исполнения документов; 

г) проведение экспертизы научной и практической ценности документов. 

6) К контрольной функции службы ДОУ следует отнести: 

Выберите один правильный вариант ответа: 

а) регистрацию входящих, исходящих и внутренних документов; 

б) организацию современного рассмотрения документов руководством организации; 

в) контроль за сроками исполнения документов; 

г) проведение экспертизы научной и практической ценности документов. 

7) ______________– это фиксация факта создания или поступления документа путем 

проставления на нем даты и регистрационного индекса с последующим внесением 

необходимых сведений о документе в регистрационную базу данных. 

Впишите правильный ответ в именительном падеже единственном числе. 
8) Поступающие документы регистрируются 

Выберите один правильный вариант ответа: 

а) в день поступления,  

б) в день подписания или утверждения.   

9) Формы регистрации документов могут быть 

Выберите несколько правильных вариантов ответа: 

а) журнальная,  

б) альбомная 

в) карточная; 

г) блокнотная; 

д) автоматизированная электронная (на ПЭВМ). 

10) ____________ -  это движение  документов в организации с момента их создания или 

получения до завершения исполнения или отправления. 

Впишите правильный ответ в именительном падеже единственном числе. 

11) К технологии ДОУ не относится: 

Выберите один правильный вариант ответа: 

а) технологии обработки поступающих и отправляемых документов; 

б) технология создания табличного документа; 

в)  технологии передачи документной информации конечному пользователю; 

г) технологии введения документов в информационную базу данных организации; 

д) технологии обработки документной информации и накопления документов; 

е) технологии хранения и использования отдельных локальных групп документов. 

12) По отношению к управленческому объекту выделяют документопотоки: 

Выберите несколько правильных вариантов ответа: 

 

а) внутренний документопоток; 

б) горизонтальный документопоток; 

в) входящий документопоток; 

г) исходящий документопоток; 

д)  вертикальный документопоток. 

13) Документы отправляемые из организации относятся к  

Выберите один правильный вариант ответа: 

а) входящему документопотоку; 

б) исходящему документопотоку; 

в) внутреннему документопотоку. 
14) Сопоставьте к каждой группе функций службы ДОУ соответствующую операцию:  

Ответ  запишите в виде:     I -____,    II -_____,   III -_____, IV-_______. 

I. Организационная функция 

II. Методическая функция 
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III. Контрольная функция 

IV. Технологическая функция 

а) регистрацию входящих, исходящих и внутренних документов; 

б) организацию своевременного рассмотрения документов руководством организации; 

в) контроль за сроками исполнения документов; 

г) проведение экспертизы научной и практической ценности документов. 

15) Контроль – это .. 

Выберите один правильный вариант ответа: 

а) совокупность действий, обеспечивающих своевременное исполнение документов; 

б) систематизированный перечень заголовков дел с указанием сроков их хранения; 

в) нет правильного ответа. 

16) Номенклатура дел – это 

Выберите один правильный вариант ответа: 

а) классификационный справочник, обязательный для составления во всех государствен-

ных организациях, который содержит полный перечень дел, заводимым всеми струк-

турными подразделениями, с указанием сроков хранения, оформленный в установлен-

ном порядке. 

б) классификатор который, содержит перечень применяемых в различных отраслях эко-

номики должностей рабочих и служащих, зафиксированных законодательными акта-

ми и нормативными документами. 

в) издание практического назначения, с кратким изложением сведений в систематиче-

ской форме, в расчёте на выборочное чтение, на то, чтобы можно было быстро и легко 

навести по нему справку. 

17) _________– это совокупность документов, относящихся к одному вопросу или 

участку деятельности, помещенных в отдельную обложку 

Впишите правильный ответ в именительном падеже единственном числе. 

18) Сформированное дело должно содержать  

Выберите один правильный вариант ответа: 

а) 250 листов 

б) не более 250 листов 

в) не менее 250 листов 

19) По срокам хранения документы делятся  

Выберите один правильный вариант ответа: 

а) на документы с постоянным сроком хранения, документы со сроком хранения свыше 

10 лет, документы со сроком хранения до 10 лет. 

б) на документы с постоянным сроком хранения, документы со сроком хранения свыше 

5лет, документы со сроком хранения до 5 лет. 

в) на документы с постоянным сроком хранения, документы со сроком хранения свыше 

3лет, документы со сроком хранения до 3 лет. 

20) Экспертная комиссия - это  

Выберите один правильный вариант ответа: 

а) совещательный орган, ее решения вступают в силу после утверждения руково-

дителем организации, так как согласно законодательству он несет ответствен-

ность за сохранность документов. 

б) совещательный орган, ее решения вступают в силу после утверждения руково-

дителем организации. 

в) совещательный, экспертно-консультативный орган, образуемый в целях эффек-

тивного учета мнения граждан и их объединений в процессе законотворческой 

деятельности. 
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2 вариант 

 

1) Сопоставьте функции документов с группами, к которым они относятся:  

Ответ  запишите в виде:     I -____,    II -_____,   III -_____. 

I. Хранение и передача информации 

II. Информационная, коммуникативная, кумулятивная 

III. Правовая, управленческая, познавательная 

а) Специальные функции 

б) Главные функции 

в) Общие функции 

2) Документ, полностью воспроизводящий информацию другого документа и все его 

внешние признаки 

Выберите один правильный вариант ответа: 

а) вторичный; 

б) визуальный; 

в) копия. 

3) Согласно классификации документов по уровню обобщения информации разли-

чают документы: 

Выберите один правильный вариант ответа: 

а) первичные и вторичные; 

б) текстовые и нетекстовые документы; 

в) документы на естественной и искусственной материальной основе; 

г) периодические и непериодические документы. 
4) Какие функции относятся к общим функциям документа? 

Выберите два правильных варианта ответа: 

а) общекультурная;   

б) информационная; 

в) кумулятивная; 

г) правовая. 

5) … – это изобразительные документы, созданные фотографическим способом.  

Выберите один правильный вариант ответа: 

а) технические документы; 

б) кинодокументы; 

в) фонодокументы; 

г) фотодокументы. 

6) Какие размеры полей бланка устанавливает ГОСТ Р 7.0.97-2016? 

Выберите один правильный вариант ответа: 

а) 20 мм – левое; 10 мм – правое; 15 мм – верхнее; 20 мм – нижнее; 

б) 20 мм – левое; 10 мм – правое; 10 мм – верхнее; 10 мм – нижнее; 

в) 20 мм – левое; 10 мм – правое; 20 мм – верхнее; 20 мм – нижнее. 

7) Реквизит  – это … 

Выберите один правильный вариант ответа: 

а) приложение к документу; 

б) наименование  документа; 

в) наименование организации. 

8) Код формы документа проставляют по ... 

Выберите один правильный вариант ответа: 

а) ОКПО; 

б) ОКУД; 

в) ОКОГУ. 
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9) Сопоставьте документ и наиболее характерную для него функцию 

Ответ  запишите в виде:     I -____,    II -_____,   III -_____. 

I. учебная ведомость 

II. приказ 

III. договор 

а) функция учета  

б) правовая функция 

в) управленческая  

10) Какой из приведенных ниже реквизитов включает подпись исполнителя докумен-

та? 

Выберите один правильный вариант ответа: 

а) отметка об исполнителе; 

б) отметка об исполнении документа и направлении его в дело; 

в) отметка о поступлении документа в организацию. 

11) Размер правого поля, который устанавливает для управленческих документов 

ГОСТ Р 7.0.97-2016 ______ мм. 

Ответ  запишите в виде числа.      

12) Реквизит документа — это: 

Выберите один правильный вариант ответа: 

а) элемент оформления документа 

б) часть служебного письма 

в) фирменный бланк 

13) Вторичный документ – это  

Выберите один правильный вариант ответа: 

а) документ содержит информацию, которая является изложением (описанием) резуль-

татов изучения, исследования, разработок и т.д.  

б) документ является результатом аналитико-синтетической переработки одного или 

нескольких первичных документов. 

14) С помощью какого реквизита оформляется внешнее согласование документа? 

Выберите один правильный вариант ответа: 

а) визы согласования 

б) грифа согласования 

15) На каком документе не ставится гриф утверждения? 

Выберите один правильный вариант ответа: 

а) распоряжение  

б) устав; 

в) штатное расписание. 

16) С какой целью на служебном письме указывают фамилию и телефон исполните-

ля? 

Выберите один правильный вариант ответа: 

а) для оперативной связи с исполнителем 

б) для придания документу юридической силы 

17) ____________  заверяет подлинность подписи должностного лица на документах. 

Впишите правильный ответ в именительном падеже в единственном числе. 

18) Какой реквизит не входит в состав приказа? 

Выберите один правильный вариант ответа: 

а) дата документа 

б) адресат 

в) наименование организации 

г) подпись 
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19) Из чего состоит реквизит «Ссылка на регистрационный номер и дату поступив-

шего документа»? 

20) Из каких частей сотоит текст приказа?  

 

 

Ключ к тестам 
№ во-

проса - 

ответ 

№ во-

проса - 

ответ 

№ во-

проса - 

ответ 

№ во-

проса - 

ответ 

№ во-

проса - 

ответ 

№ во-

проса - 

ответ 

№ вопроса 

- ответ 

№ во-

проса - 

ответ 

№ вопроса - 

ответ 

№ вопроса - от-

вет 

1 вариант 

1-а 2-б,г 3-б 4-в 5-а 6-в 7-

регистра-

ция 

8-а 9-а,в,д 10-

документообо-

рот 

11-б, 12-

а,в,г 

13-б 14- 

1-б, 2-г 

3-в, 4-а 

15-а 16-а 17-дело 18-б 19-а 20-а 

2 вариант 

1- 

1-а, 2-

в, 3-а 

2-в 3-а 4-б,в 5-г 6-в 7-а 8-б 9- 

1-а,2-в,3-б 

10-б 

11-10 12-а 13-б 14-б 

 

15-а 16-а 17-печать 18-б 19- Реквизит 

состоит из  ре-

гистрационного 

номера и даты 

входящего до-

кумента, на ко-

торый дается 

ответ  

20- Текст прика-

за состоит из 

констатирую-

щей и распоря-

дительной ча-

стей 

 

 

 

 
Критерии оценкиОценка Показатели оценки 

Отлично 91-100% правильных ответов 

Хорошо 81-90% правильных ответов 

Удовлетворительно 61-80% правильных ответов 

Неудовлетворительно 60% менее правильных ответов 
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