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 ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ  

ПО ДИСЦИПЛИНЕ ОП.02 ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ И ПРАВОВОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 

УПРАВЛЕНИЯ 

 

1. Паспорт фонда оценочных средств  

 

Фонд оценочных средств (ФОС) разработан на основе Федерального 

государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования 

(ФГОС СПО) по профессии 09.01.03 Оператор информационных систем и ресурсов, 

утвержденного Приказом Минпросвещения России от 11 ноября 2022 года № 974 и в 

соответствии с рабочей программой учебной дисциплины ОПЦ.02 Документационное и 

правовое обеспечение управления. ФОС включает контрольные материалы для проведения 

текущего контроля и промежуточной аттестации в форме дифференцированного зачета. 

 

Код ОК, ПК Умения Знания 

ОК 01, ОК 02, 

ОК 04, ОК 05, 

ОК 09, ПК 1.1, 

ПК 1.2 

- применять средства 

информационных технологий для 

решения профессиональных задач; 

- грамотно излагать свои мысли и 

оформлять документы по 

профессиональной тематике на 

государственном языке;  

- создавать документы на основе 

шаблонов;  

-оформлять документацию в 

соответствии с нормативной базой, 

используя информационные 

технологии;  

- взаимодействовать с коллегами, 

руководством, клиентами в ходе 

профессиональной деятельности  

-использовать 

телекоммуникационные 

технологии в электронном 

документообороте 

- основные понятия 

документационного обеспечения 

управления;  

- номенклатура информационных 

источников, применяемых в 

профессиональной деятельности;  

- понятия публичных и приватных 

документов;  

- требования к составлению и 

оформлению документов;  

- основные стандарты оформления 

текстовых и табличных документов;  

- основные правила и требования к 

структуре документов;  

-организацию документооборота: 

прием, обработку, регистрацию, 

контроль, хранение документов, 

номенклатуру дел 
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3. Цели и задачи учебной дисциплины, требования к результатам освоения: 
 

3.1 Условия аттестации 

Промежуточная аттестация проводится в форме дифференцированного зачета. 

 

3.2 Программа оценивания контролируемой компетенции 

№ 

п/п 

Контролируемые разделы (темы) 

дисциплины 
Код контролируем 

ой компетенции (или ее 

части) 

Наименование 

оценочного средства 

1.  Раздел 1. Документирование в 

профессиональной деятельности. 
ОК 01, ОК 02, ОК 04, ОК 05, 

ОК 09, ПК 1.1, ПК 1.2 

Тестирование 

Практическое задание 

2.  Раздел 2. Документирование 

управленческой деятельности 

ОК 01, ОК 02, ОК 04, ОК 05, 

ОК 09, ПК 1.1, ПК 1.2 

Тестирование 

Практическое задание 

3.  Раздел 3. Документооборот. 

Организация работы с документами. 

ОК 01, ОК 02, ОК 04, ОК 05, 

ОК 09, ПК 1.1, ПК 1.2 

Тестирование 

Практическое задание 

4.  Раздел 4. Хранение и архивирование 

документов 

ОК 01, ОК 02, ОК 04, ОК 05, 

ОК 09, ПК 1.1, ПК 1.2 

Тестирование 

Практическое задание 

5.  Промежуточная аттестация – 

дифференцированный зачет 

ОК 01, ОК 02, ОК 04, ОК 05, 

ОК 09, ПК 1.1, ПК 1.2 
Вопросы к зачету 

 

 

Вопросы к зачету с оценкой 

1. Организация делопроизводства.  

2. Организация и оборудование рабочего места секретаря.  

3. Что такое делопроизводство?  

4. Службы делопроизводства или службы документационного обеспечения управления 

(ДОУ)?  

5. Что необходимо для обеспечения нормальных условий работы сотрудников 

делопроизводства?  

6. Какие реквизиты относятся к юридически значимым?  

7. Что такое юридическая сила документа?  

8. Что такое унификация и стандартизация?  

9. Что такое УСД?  

10. Сколько УСД действует в настоящее время?  

11. Что такое ОКУД?  

12. Что такое ГСДОУ?  

13. Основная цель создания ГСДОУ?  

14. Что такое документирование? Средства документирования?  

15. Что такое юридическая сила?  

16. Что такое реквизит?  

17. Что такое нормативная база делопроизводства?  

18. Какие компоненты включает нормативная база делопроизводства?  

19. Законодательные и правовые акты в сфере информатизации и документации  

20. Классификация документов: по характеру информационных связей предприятия, по 

происхождению, по типу носителя, по назначению в процессе управления  

21. Классификация документов: по содержанию, по срокам исполнения, по форме  

22. Классификация документов: по виду оформления, по сложности, по направленности 

документопотока  

23. Что такое бланк? Что такое стандарт, нормативные документы?  

24. Что относится к документам по личному составу?  

25. Схема документирования при приеме работника  

26. Что такое анкета, резюме, трудовой договор?  

27. Что указывается в трудовом договоре?  
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28. Юридически значимые реквизиты?  

29. Постоянные и переменные реквизиты?  

30. Бланки документов предприятия.  

31. Какие условия являются обязательными для включения в трудовой договор?  

32. На какой срок могут заключаться трудовые договоры?  

33. Что предъявляет работник работодателю при заключении трудового договора?  

34. Сколько лет хранятся трудовые договоры (статья)?  

35. По какой схеме производится увольнение работника?  

36. По какой схеме осуществляется порядок оформление документов при переводе работника 

на другую должность в рамках предприятия?  

37. Что такое трудовая книжка?  

38. Приказ по личному составу. Что такое личная карточка?  

39. Коммерческая тайна.  

40. Что включает научно-техническая информация?  

41. Что включает деловая информация?  

42. Что требуется для обеспечения сохранности конфиденциальных документов?  

43. Номенклатура дел.  

44. Формирование дел.  

45. Что такое номенклатура дел в организации?  

46. Какие существуют виды номенклатур?  

47. Сколько экземпляров номенклатур составляется в организации?  

48. Как формируются дела в организации?  

49. Какие существуют правила формирования дел?  

50. Как формируются в дела распорядительные документы?  

51. Где хранятся сформированные дела?  

52. Как производится выдача для работы дел или изъятие документов из дел?  

53. Подготовка документов к передаче на архивное хранение.  

54. На какие группы делятся все дела, подготовленные для архивного хранения?  

55. Значение и практическая ценность документов  

56. Что входят в задачи архива?  

57. К документам долговременного хранения, передаваемым в архив, относятся.  

58. Основными видами архивов являются.  

59. Дела временного хранения. 

 

Практические занятия 

 

Практическое занятие 1. 

Цель работы: приобретение умений оформления реквизитов документов.  

Задания: оформите следующие реквизиты:  

1. Письмо было отправлено из организации 16.05.23 за № 221-02/16 в ответ на письмо от 

06.05.23 за № 435/122. Оформите реквизиты «дата, регистрационный номер», «ссылка на дату и 

регистрационный номер».  

2. Документ утвержден директором ЗАО «Торговый дом ЗИЛ» В.П. Шрамовым 25.04.2023. 

Оформите реквизит «гриф утверждения».  

3. В организацию поступило письмо, сообщающее о появлении новой продукции. 

Директор Иванов И.В. передает письмо для информации Фомину М.Н. 15.10.2023. Оформите 

реквизит «резолюция».  

4. К документу прилагается программа конференции на 2 листах в 1 экземпляре. Оформите 

реквизит «отметка о приложении» в двух вариантах: 1) если программа названа в документе 2) 

если программа не названа в документе.  

5. Письмо подготовлено Свиридовой Марией Сергеевной, специалистом отдела 

маркетинга (тел. (8449)173-15-33). Оформите реквизит «отметка об исполнителе».  
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6. Министерство труда и социального развития РФ (Минтруд России) издает 

постановление от 12 декабря 2023 г. за № 45 «Об утверждении типовых форм договоров о 

материальной ответственности». Документ издан в г. Москве. Оформите следующие реквизиты: 

«наименование организации», наименование вида документа», «дата, «регистрационный номер», 

«место издания документа», «заголовок к тексту», используя продольный вариант расположения.  

Контрольные вопросы:  

1. Какой состав реквизитов устанавливает ГОСТ Р 7.0.97-2016?  

2. Какие существуют способы расположения реквизитов?  

3. Какие реквизиты относятся к обязательным?  

4. Какие реквизиты относятся к дополнительным?  

5. Назовите реквизиты, придающие документу юридическую силу. 

 

Практическое задание 2.  

Цель работы: приобретение умений составления бланков.  

Задания:  

1. Оформите общий бланк организации (продольный вариант расположения реквизитов), 

используя следующие данные: ЧУ ПОО "ИМЭИ", г. Москва, Лицензия № 038424 от 23.05.2017 г.  

2. Оформите бланк приказа (угловой вариант расположения реквизитов), используя 

следующие данные: ЧУ ПОО "ИМЭИ".  

3. Оформите бланк письма (угловой и продольный вариант), используя следующие 

данные: ЧУ ПОО "ИМЭИ", используя реквизиты с сайта организации.  

4. Оформите бланк письма и должностного лица (угловой и продольный вариант): ЧУ ПОО 

"ИМЭИ", директор ЧУ ПОО "ИМЭИ" (недостающие реквизиты оформите самостоятельно).  

Контрольные вопросы:  

1. Дайте определение бланка документа.  

2. Какие существуют виды бланков?  

3. Что представляет собой формуляр, формуляр-образец?  

4. Назовите отличия общего бланка от бланка письма.  

5. Проектируются ли бланки для конкретных (отделов) подразделений организации? 

 

Практическая работа 3.  

Цель работы: приобретение умений в оформлении положений, должностной инструкции 

специалиста, изучение тарифно- квалификационных характеристик.  

Задания: 

1. Изучите типовое положение о структурном подразделении и на его основе разработайте 

положение об отделе (экономическом или юридическом, или учебно-методическом отделе).  

2. Изучите Квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и 

других служащих, ознакомьтесь с должностными обязанностями секретаря-референта 

(специалиста отдела (любого), техника).  

3. Используя Квалификационный справочник, разработайте должностную инструкцию 

оператора информационных систем и ресурсов  

Контрольные вопросы:  

1. Каково назначение должностной инструкции?  

2. Назовите основные разделы текста инструкции.  

3. Перечислите реквизиты должностной инструкции.  

4. Кто подписывает должностную инструкцию?  

5. С каким должностным лицом согласовывается текст инструкции?  

6. С какого момента должностная инструкция вступает в силу? 

 

Практическая работа 4.  

Цель работы: приобретение умений в оформлении распорядительных документов 

организации.  
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Задания:  

1. Оформите распоряжение (продольный и угловой вариант расположения реквизитов), 

используя следующие данные: ООО «Конверсия», (г. Москва), генеральный директор О.Ю. 

Трофимов. В целях обеспечения сохранности бланков строгой отчетности необходимо назначить 

главного бухгалтера Романову Т.П. ответственной за поступление и хранение бланков строгой 

отчетности, создать комиссию по списанию бланков строгой отчетности в составе: председатель 

– заместитель генерального директора А.В. Селезнев, члены комиссии – ведущий бухгалтер С.А. 

Петрова, инспектор по кадрам А.В. Николаева. Контроль за исполнением распоряжения директор 

оставляет за собой. Недостающие реквизиты оформите самостоятельно.  

2. Оформите приказ (продольный вариант расположения реквизитов), используя 

следующие данные: Генеральный директор ООО «Конверсия» Трофимов О.Ю. 7 апреля текущего 

года издал приказ об утверждении Положения о порядке расчетов за оказание информационных 

услуг. Юрисконсульту по финансово-хозяйственным вопросам Морозову В.П. и секретарю-

референту Дягилевой Е.А. было поручено к 10 апреля разработать типовые формы договоров об 

оказании различных видов информационных услуг и строго контролировать их применение в 

деятельности предприятия. Ответственность за изготовление, учет и сохранность бланков 

договоров возложена на Дягилеву Е.А. Контроль за исполнением приказа возложен на 

заместителя генерального директора А.В. Селезнева. Недостающие реквизиты оформите 

самостоятельно.  

3. Оформите приказ (угловой вариант расположения реквизитов), используя следующие 

данные: Муниципальное унитарное предприятие (МУП) «Ресурсы-ЮГ» (Ростов-наДону), 

Директор С.Н. Михайличенко. В связи с аварийным состоянием отопительной системы цеха № 3 

необходимо привлечь к сверхурочной работе работников цеха № 3 - начальника цеха Петрова 

М.И., мастера пусконаладочного участка Зайцева С.С., слесаря-наладчика Рыбакова В.П. 

Начальнику ремонтнотехнической службы Д.И. Макарову организовать ремонтные работы в 

цехе. Срок исполнения – 15.02.2022. Главному бухгалтеру Гладышевой Н.П. оплатить 

сверхурочную работу вышеуказанным работникам в соответствии с утвержденным в МУП 

«Ресурсы-ЮГ» Положением об оплате труда.  

Недостающие реквизиты оформите самостоятельно. 

4. Оформите выписку из предыдущего приказа для начальника ремонтно-технической 

службы Д.И. Макарова.  

Контрольные вопросы:  

1. Дайте определение приказа (распоряжения), решения (постановления).  

2. Назовите отличия приказа от решения.  

3. Что включает в себя текст распорядительного документа по основной деятельности?  

4. Какими словами разделяются констатирующая и распорядительная части в решениях, 

приказах, распоряжениях, указаниях?  

5. Где размещается виза согласования на приказе, распоряжении? 

 

Тест (типовые вопросы для самопроверки) 

В качестве подготовки к экзамену по дисциплине обучающимся предлагается 

тестовая и практическая части 

 

1. Продолжите «Делопроизводство» — это..  

Ответ 1 Система хранения документов 

Ответ 2 Составление документов 

Ответ 3 Отрасль деятельности, обеспечивающая документирование и организацию работы с 

официальными документами 

2. Укажите термин, имеющий такой же смысл, как и термин «делопроизводство».  

Ответ 1 Документирование 

Ответ 2 Система документации 
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Ответ 3 Документационное обеспечение управления 

Ответ 4 Документированная информация 

  3. К какому документу относится следующая характеристика «является основным 

нормативно-методическим документом, определяющим и устанавливающим единый 

порядок составления, оформления документов и работы с ними в организации»?  

Ответ 1 Инструкция по делопроизводству 

Ответ 2 Номенклатура дел 

Ответ 3 Регламент работы 

4. Обязательно ли должна быть инструкция по делопроизводству в каждом учреждении, 

организации?  

Ответ 1 Да 

Ответ 2 Нет 

5. Почему инструкция по делопроизводству конкретной организации всегда 

индивидуальна?  

Ответ 1, Потому что она учитывает все особенности, как состава документов, так и 

технологии их обработки 

Ответ 2 Так как она в каждой организации разрабатывается разными людьми. 

Ответ 3 Потому что в разных организациях по-разному называется служба делопроизводства 

6. Что обычно дается в приложениях к инструкции по делопроизводству?  

Ответ 1 Образцы документов, формы документов, различные списки 

или перечни. 

Ответ 2 Образцы подписей руководителей, формуляры документов, списки должностных лиц, 

имеющих право подписи документов. 

 7. Назовите виды письменных документов, которые входят в состав унифицированной 

системы организационно-распорядительной документации?  

Ответ 1 Организационные и распорядительные документы 

Ответ 2 Организационные, распорядительные и информационно-справочные документы 

Ответ 3 Организационные, распорядительные, информационно-справочные документы и 

документы по трудовым отношениям 

8. Зачем документ нужно правильно оформлять?  

Ответ 1 Чтобы придать юридическую силу 

Ответ 2 Чтобы подготовить к размножению 

Ответ 3 Чтобы подготовить к согласованию 

9. Какой ГОСТ регламентирует правила размещения и оформления реквизитов 

организационно-распорядительных документов?  

Ответ 1 ГОСТ 6.37-98  

Ответ 2 ГОСТ Р 6.30-2003  

Ответ 3 ГОСТ Р 6.30-97  

 Ответ 4 ЕГС ДОУ 

10. На какие документы распространяется ГОСТ Р 6.30-2003?  

Ответ 1 На организационно-распорядительные документы (ОРД), относящиеся к 

унифицированной системе ОРД 

Ответ 2 На все документы, сопровождающие деятельность любой организации, учреждения или 

предприятия 

Ответ 3 На управленческие и экономические документы 

11. Восстановите пропущенное слово: «Реквизит - это обязательный элемент оформления ... 

документа».  

Ответ 1 Официального 

Ответ 2 Служебного 

Ответ 3 Любого 

 12. Сколько реквизитов используются при оформлении документов?  

Ответ 1 29  
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Ответ 2 30  

Ответ 3 31  

13. Что такое формуляр документа?  

Ответ 1 Набор реквизитов официального письменного документа, расположенных в 

определенной последовательности 

Ответ 2 Описание порядка оформления реквизитов для конкретного вида документа 

Ответ 3 Форма конкретного документа, подготовленная в виде текста трафарета 

14. От чего зависит конкретный набор необходимых реквизитов на 

документе?  

Ответ 1 От способа подготовки документа, выбранного формата бумаги и технологии работы с 

документами, принятой в организации 

Ответ 2 От вида документа, этапа его подготовки и работы с ним 

Ответ 3 От решения автора документа и от квалификации исполнителя 

15. Сколько вариантов бланков установлено в зависимости от способа расположения 

реквизитов?  

Ответ 1 Один 

Ответ 2 Два 

Ответ 3 Четыре 

16. Какие три вида бланков установлены для организации, ее структурного подразделения 

и должностного лица?  

Ответ 1 Общий бланк, бланк письма, бланк конкретного вида документа 

Ответ 2 Бланк внутренний, внешний и для факсов 

Ответ 3 Бланк для распорядительных документов, для писем и для справок 

17. В соответствии с какими документами помещают на бланках организации ее эмблему?  

Ответ 1 В соответствии с уставом (положением об организации)  

Ответ 2 В соответствии с приказом руководителя, закрепляющим определенный способ 

изображения эмблемы 

Ответ 3 В соответствии с лицензией, выданной на тот или иной вид деятельности организации 

18. Когда на документах приводят сокращенное наименование организации?  

Ответ 1 Когда оно закреплено в учредительных документах организации 

Ответ 2 Когда документ большой, и необходимо сэкономить место на  поле документа 

Ответ 3 Когда приказом руководителя разрешено его использование 

19. Какие сведения приводят в справочных данных об организации?  

Ответ 1 Форма собственности, название должности и фамилия руководителя, наименование 

вышестоящей организации 

Ответ 2 Почтовый адрес, номер телефона и другие сведения по усмотрению организации 

20. Выберите правильный вариант оформления почтового адреса в «Справочных данных 

об организации-авторе».  

Ответ 1 ОАО «Пилот»  

ул. Золотаревская, 3, офис 112,  

г. Ульяновск, 212109  

Ответ 2 ОАО «Пилот»  

212109, г. Ульяновск,  

ул. Золотаревская, 3, офис 112  

21. «Дата» - обязательный реквизит в любом документе?  

Ответ 1 Нет 

Ответ 2 Да 

22. Какой момент может считаться основной датой документа?  

Ответ 1 Всегда - это дата подписания документа 

Ответ 2 Это может быть дата подписания, утверждения документа или 

дата события, зафиксированного в нем 

Ответ 3 Это дата утверждения или согласования документа 
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23. Выберите правильный способ оформления даты при регистрации письма или приказа?  

Ответ 1 14.12.2010  

Ответ 2 14.12.10  

Ответ 3 14.12.2010 г 

24. Регистрационный номер документа - это... (выберите правильный вариант продолжения 

определения).  

Ответ 1 Его условное цифровое (иногда буквенно-цифровое) обозначение, проставляемое при 

регистрации 

Ответ 2 Порядковый номер документа в организации-отправителе 

Ответ 3 Порядковый номер документа в организации-получателе 

24. В каких случаях используется реквизит «Ссылка на регистрационный номер и дату 

документа»?  

Ответ 1 Когда документ готовится в ответ на какой-то запрос, или подготавливаемое письмо 

является ответом на другое письмо 

Ответ 2 Когда в тексте документа нужно сделать ссылку на другой документ (нормативный акт, 

положение, инструкцию)  

26. Когда оформляется реквизит «Место составления или издания документа»?  

Ответ 1 Всегда, на каждом документе 

Ответ 2 В тех случаях, если затруднено определение места составления 

или издания документа по реквизитам «Наименование организации» или «Справочные данные об 

организации»  

Ответ 3 Во всех случаях, когда документы отправляются из организации 

27. Выберите правильный вариант оформления реквизита «Гриф утверждения», когда 

утверждение происходит должностным лицом.  

Ответ 1 УТВЕРЖДАЮ 

Директор ЗАО «Пилот»  

Подпись А.В. Петров 

23.09.2009  

Ответ 2 Утверждаю 

Директор ЗАО «Пилот»  

Подпись А.В. Петров 

23.09.2009  

Ответ 3 «Утверждаю»  

Директор ЗАО «Пилот»  

Подпись А.В. Петров 

23.09.2009  

28. В каком месте документа располагают гриф утверждения документа?  

Ответ 1 В левом верхнем углу 

Ответ 2 По центру верхнего поля 

Ответ 3 В правом верхнем углу 

29. Где указываются инициалы при адресовании документа должностному лицу?  

Ответ 1 Перед фамилией 

Ответ 2 После фамилии 

30. Где указываются инициалы при адресовании документа физическому лицу?  

Ответ 1 Перед фамилией 

Ответ 2 После фамилии 

31. Что включает в себя резолюция, написанная на документе соответствующим 

должностным лицом?  

Ответ 1 Фамилию, инициалы исполнителей, содержание поручения (при необходимости), срок 

исполнения, подпись и дату 

Ответ 2 Инициалы исполнителей, фамилию, содержание поручения (при необходимости), срок 

исполнения, подпись и дату 
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Ответ 3 Фамилию, инициалы исполнителей, содержание поручения 

(при необходимости), срок исполнения, подпись 

32. Что должен включать реквизит «Заголовок к тексту»?  

Ответ 1 Краткое содержание документа 

Ответ 2 Аннотацию 

Ответ 3 Краткое название документа 

33. На какие вопросы может отвечать реквизит «Заголовок к тексту»?  

Ответ 1 О чем (о ком)? Чего (кого)?  

Ответ 2 Кому? Чему?  

Ответ 3 Что? Кто?  

34. Связный текст, как правило, состоит из двух частей. Что указывают в первой части?  

Ответ 1 Причины, основания, цели составления документа 

Ответ 2 Решения, выводы, просьбы, предложения, рекомендации 

35. К письму прикладывается положение о кредитовании. Как оформить отметку о наличии 

приложения, если оно названо в тексте письма?  

Ответ 1 Приложение: на 5 л. в 2 экз.  

Ответ 2 Приложение: 1. Положение о кредитовании на 5 л. в 2 экз.  

36. Каким реквизитом оформляется внутреннее согласование (внутри учреждения)?  

Ответ 1 Визой согласования 

Ответ 2 Грифом согласования 

37. Каким реквизитом оформляется внешнее согласование (с другими учреждениями)?  

Ответ 1 Визой согласования 

Ответ 2 Грифом согласования 

38. Выберите правильный вариант оформления «Грифа согласования» с должностным 

лицом.  

Ответ 1 «Согласовано_______»  

Директор ОАО «Пилот»  

Подпись В.В. Петров 

08.04.2010  

Ответ 2 СОГЛАСОВАНО 

Директор ОАО «Пилот»  

Подпись В.В. Петров 

08.04.2010  

Ответ 3 «СОГЛАСОВАНО»  

Директор ОАО «Пилот»  

Подпись В.В. Петров 

08.04.2010  

39. Выберите правильный вариант оформления «Грифа согласова- 

ния» при согласовании другим документом.  

Ответ 1 СОГЛАСОВАНО 

Письмо Минздрава России 

от 05.09.2000 № 65-17/184  

Ответ 2 СОГЛАСОВАНО 

Письмом Минздрава России 

от 05.09.2000 № 65-17/184  

Ответ 3 «СОГЛАСОВАНО»  

Письмо Минздрава России 

от 05.09.2000 № 65-17/184  

40. Что включает в себя виза согласования документа?  

Ответ 1 Подпись и должность визирующего документ, расшифровку 

подписи и дату подписания 

Ответ 2 Подпись и должность визирующего документ, его номер телефона 
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Ответ 3 Подпись визирующего документ и дату подписания 

41. Перечислите элементы реквизита «Подпись».  

Ответ 1 Обозначение должности лица, подписавшего документ; рукописная подпись; 

расшифровка подписи (инициалы, фамилия)  

Ответ 2 Рукописная подпись лица, подписавшего документ; расшифровка подписи (инициалы, 

фамилия)  

Ответ 3 Рукописная подпись лица, подписавшего документ 

42. Если документ подготовлен на бланке организации, нужно ли при обозначении 

должности лица, подписавшего документ, указывать 

название организации?  

Ответ 1 Да 

Ответ 2 Нет 

43. В каком случае при оформлении документа должность лица в подписи не указывают?  

Ответ 1 Должность лица в подписи обязательно должна быть указана 

всегда 

Ответ 2 При оформлении на бланке должностного лица 

Ответ 3 При оформлении на общем бланке 

 44. Как оформляется должность в реквизите «Подпись» при подписании документа, 

составленного комиссией?  

Ответ 1 Указывают не должности лиц, подписывающих документ, а их 

обязанности в составе комиссии 

Ответ 2 Указывают должности лиц и их место работы 

45. Для чего на документах проставляют оттиск печати?  

Ответ 1 Для заверения подлинности подписи должностного лица 

Ответ 2 Для подтверждения достоверности текста документа 

Ответ 3 Для обеспечения гарантии исполнения документа 

46. Нужно ли письмо, подготовленное на бланке, удостоверять печатью?  

Ответ 1 Да, всегда 

Ответ 2 Нет, никогда 

Ответ 3 Нужно только гарантийное письмо 

47. Что включает в себя отметка об исполнителе?  

Ответ 1 Инициалы и фамилию исполнителя документа, и номер его телефона 

Ответ 2 Фамилию, имя и отчество исполнителя полностью 

Ответ 3 Номер телефона исполнителя 

48. С какой целью на служебном письме указывают инициалы, фамилию и телефон 

исполнителя:  

Ответ 1 Для оперативной связи с исполнителем 

Ответ 2 Для придания документу юридической силы.  

49. Выберите правильный вариант оформления «Отметки о заверении копии».  

Ответ 1 Заверяю:  

Инспектор отдела кадров Личная подпись Ф.Р. Круль 17.07.2010  

Ответ 2 Верно 

Инспектор отдела кадров Личная подпись Ф.Р. Круль 17.07.2010  

50. Если в резолюции указано несколько исполнителей, то кто отвечает за выполнение 

поручения руководителя?  

Ответ 1 Лицо, указанное в списке исполнителей первым 

Ответ 2 Лицо, определенное соответствующим дополнительным указанием руководителя 

Ответ 3 Лицо, которому первому будет передан документ на исполнение 

51. Когда на документе проставляется реквизит «Отметка о контроле»?  

Ответ 1 Если документ важен, и необходимо предотвратить его потерю 

Ответ 2 Если документ требует исполнения и берется на контроль 

Ответ 3 Когда секретарь боится забыть срок исполнения документа 
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52. Каким образом делают отметку о контроле за исполнением документа?  

Ответ 1 Обозначают буквой «К», словом или штампом «Контроль»  

Ответ 2 Обозначают буквой «И», словом или штампом «Исполнено»  

Ответ 3 Обозначают буквой «В», словом или штампом «Выполнено»  

53. Кто подписывает и датирует реквизит «Отметка об исполнении документа и 

направлении его в дело»?  

Ответ 1 Руководитель организации 

Ответ 2 Руководитель службы ДОУ 

Ответ 3 Исполнитель, работавший с документом, или руководитель его 

структурного подразделения 

54. Выберите правильно указанные минимально допустимые размеры полей, которые 

устанавливает для управленческих документов 

ГОСТ.  

Ответ 1 Левое =20 мм, верхнее =15 мм, правое =10 мм, нижнее =20 мм 

Ответ 2 Левое =20 мм, верхнее =10 мм, правое =15 мм, нижнее =20 мм 

Ответ 3 Левое =25 мм, верхнее =10 мм, правое =10 мм, нижнее =10 мм 

Ответ 4 Левое =30 мм, верхнее =20 мм, правое =10 мм, нижнее =20 мм 
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3. Учебно-методическое и информационное обеспечение модуля 

 

  3.1.1. Основные электронные издания 

1. Документационное обеспечение управления. Документооборот и делопроизводство: 

учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. Н. Кузнецов. – 4-е изд., 

перераб. и доп. – Москва: Издательство Юрайт, 2023. – 545 с. – (Профессиональное 

образование). – ISBN 978-5-534-16004-8.  

2. Документационное обеспечение управления: учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / Л. А. Доронина, В. С. Иритикова. – 2-е изд., перераб. и доп. – Москва: 

Издательство Юрайт, 2023. – 270 с. – (Профессиональное образование). – ISBN 978-5-534-16017-8. – 

Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт. – URL: https://urait.ru/bcode/530252. 

3. Документационное обеспечение управления (с основами архивоведения): учебное 

пособие / М. И. Басаков. – Москва: КноРус, 2023. – 216 с. – ISBN 978-5-406-11367-7. – URL: 

https://book.ru/book/948724. 

4. Документационное обеспечение управления: учебник / В. В. Вармунд. –Москва: 

Юстиция, 2022. – 271 с. – ISBN 978-5-4365-8902-2. – URL: https://book.ru/book/942707. 

5. Документационное обеспечение управления: учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / И. К. Корнеев, А. В. Пшенко, В. А. Машурцев. – 3-е изд., 

перераб. и доп. – Москва: Издательство Юрайт, 2023. – 438 с. – (Профессиональное 

образование). – ISBN 978-5-534-16002-4. https://urait.ru/bcode/523611. 

3.1.2. Дополнительные источники 

1. Документационное обеспечение управления. Документооборот и делопроизводство: 

учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. Н. Кузнецов. – 4-е изд., 

перераб. и доп. – Москва: Издательство Юрайт, 2023. – 545 с. – (Профессиональное 

образование). – ISBN 978-5-534-16004-8. – URL: https://urait.ru/bcode/523613. 

2. Документационное обеспечение управления: учебник / Быкова Т.А., под ред. и др. – 

Москва: КноРус, 2020. – 266 с. – (СПО). – ISBN 978-5-406-05649-3. – UR: 

.https://book.ru/book/932895. 

3.1.3 Интернет-ресурсы: Перечень Интернет-ресурсов, необходимых для освоения 

дисциплины  

Для осуществления образовательного процесса по дисциплине, используются следующие 

электронные библиотечные системы (ЭБС):  

1. https://znanium.com/ 

2. http://urait.ru//  

3. https://e.lanbook.com/  

Для осуществления образовательного процесса по дисциплине, используются следующие 

профессиональные базы данных:  

1.  https://globalf5.com/ - Электронная библиотечная система  

2. https://znanium.com/ - Электронная библиотечная система  

3. https://rusneb.ru/ - Электронная библиотечная система 

http://urait.ru/
https://e.lanbook.com/
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