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Методические рекомендации по выполнению контрольной работы

С целью организации самостоятельного изучения материала и контроля качества его усвоения выполняется контрольная работа. В процессе выполнения контрольной работы необходимо:
· Положительно ответить на теоретические вопросы теста по документоведению;

· Знать термины из области делопроизводства
· Оформить практическое задание

По объему работа не должна превышать 8-10 печатных страниц, включая титульный лист, оглавление, ответы на вопросы теста, практические задания, список литературы.

Основные требования к выполнению контрольной работы

Работа должна быть написана грамотным языком (правильное употребление терминов, соблюдение лексики, грамматики и стилистики);

В целях качественного выполнения теста и успешного оформления практического задания необходимо изучить ГОСТ Р 7.0.97-2016.

К работе прилагается список используемой литературы.

Тест

Тест включает перечень вопросов (приложение 1) и признается выполненным при наличии более 70% правильных ответов.
Практическое задание 
Для выполнения практического задания и оформления документов использовать реквизиты организации, в которой Вы работаете:

1. Составить, в соответствии с требованиями ГОСТа Р 7.0.97-2016 на формате А4 бланки документов

-
общий бланк организации (приложение В1),

· угловой бланк письма организации (приложение В2),
· продольный бланк письма организации (приложение В3),
· продольный бланк письма должностного лица (приложение В4),
· продольный бланк письма структурного подразделения (приложение В5),
· бланк конкретного вида документа организации (приложение В6);
· бланк конкретного вида документа должностного лица (приложение В7).
 2. С помощью ПК оформить следующие виды документов конкретной организации:
· Приказ, 
· Распоряжение,
· Протокол заседания коллегиального органа;
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Приложение 1.
ТЕСТ
Ответьте на вопросы:

1. Что такое рабочее и служебное поля документа?

2. Какие форматы бумаги используются в делопроизводстве?

3. Что такое бланк документа?

4. Какие виды бланков устанавливает ГОСТ Р 7.0.97-2016?

5. Какие существуют варианты расположения реквизитов на бланке документа?

6. Какой бланк называется должностным (именным)?

7. Перечислите реквизиты бланка письма и порядок их оформления?
8. Перечислите реквизиты конкретного вида документа и порядок их оформления?
9. Какие реквизиты являются взаимоисключающими в бланке письма и бланке конкретного вида документа?

10. Какие реквизиты являются постоянными и переменными?

11. Каковы размеры и назначение полей документа?

12. Как могут быть расположены реквизиты в пределах границ зон расположения реквизитов?

13. Какие реквизиты можно оформить центрированным способом?

14. Какие реквизиты оформляются флаговым способом?
Выберите правильный вариант ответа.

1. Листы нумеруют:

а) посередине нижнего поля листа; б) посереди не верхнего поля листа;

в) в правом верхнем углу.

2. Нумерацию страниц оформляют так:

а) 25;      б) стр . 25;              в) - 25 - .

3. Страницы документа нумеруют начиная:

а) с первой страницы; б} со второй страницы; в) не имеет значения.

4. ГОСТ Р 7. 0.97-2016 устанавливает для бланков документа размеры полей не менее:

а) левое, верхнее, нижнее- 20 мм, правое- 10 мм О; б) левое , верхнее,

нижнее- 15 мм, правое - 5 мм О ; в) левое, верхнее, нижнее- 25 мм ,

правое- 15 мм .

5. Длина рабочей строки составляет:

а) 65-68 ударов;         б) 67-69 ударов;         в) 70-72 удара . 
6.Сколько существует вариантов расположения реквизитов на бланке :

а) один ; б) два ; в) три 
7. Сколько существует положений табулятора:

а) 6;    б) 8    в) 4 

8. Какое положение табулятора не используется при оформлении реквизитов

документов :

а) второе ; б) третье; в) пятое 
9. От какого положения табулятора оформляется реквизит «адресат>>:

а) второго; б) третьего; в) четвертого 

10. От какого положения табулятора оформляется гриф согласования:

а) нулевого ; б) пятого; в) шестого 

11. Какому количеству ударов соответствует пятое положение табулятора:

а) 40; б) 48; в) 56 
12. Какому количеству ударов соответствует второе положение табулятора:

а) 16  б) 24; в) 11 
13. От нулевого положения табулятора оформляют:

а) наименование вида документа; б) адресат в) гриф утверждения 

14. От четвертого положения табулятора оформляют:

а) гриф утверждения; б) гриф согласования; в) адресат 

15. От пятого положения табулятора оформляют:

а) гриф утверждения; б) отметку об исполнителе; в) дату 

1б. Каким интервалом отделяют друг от друга реквизиты при оформлении документа

на формате А5:

а) 3; б) 2; в) 1 
17. Каким интервалом отделяют друг от друга реквизиты при оформлении документа

на формате А4:

а) 4; б) 3; в) 2 
18. От нулевого положения табулятора оформляют:

а) гриф согласования; б) гриф утверждения; в) номер документа 
19. От второго положения табулятора оформляют:

а) заголовок к тексту документа; б) гриф утверждения; в) номер

документа.

20. ГОСТ Р 7.0.97 - 2016 устанавливает состав реквизитов в количестве:

а) 29; б) 30; в) 31 
21. Какой реквизит не входит в состав бланка письма:

а) справочные данные об организации; б) место издания; в) ссылка

на номер и дату входящего документа 

22. Какой реквизит не входит в состав бланка конкретного вида документа :

а) ссылка на номер и дату входящего документа; б) номер документа;

в) место издания документа 

23. Должностной бланк является разновидностью:

а) общего бланка; б) бланка письма; в) бланка конкретного вида документа

24. Можно ли оформить приказ по основной деятельности на бланке письма:

а) можно; б) нельзя; в) по разрешению руководителя 

25. Можно ли оформить протокол на общем бланке:

а) можно; б) нельзя; в) по указанию руководителя 

26. Может ли министр подписать документ, оформленный на должностном

бланке заместителя министра:

а) может; б) не может; в) по желанию 
27. Реквизит «справочные данные об организации» оформляют:

а) только на бланке письма; б) на всех бланках; в) только на бланке

конкретного вида документа

28. В организации могут использоваться:

а) бланки с угловым расположением реквизитов; 
б) бланки с продольным

расположением реквизитов; в) все вышеназванные.

29. Размер герба на бланке должен быть:

а) 15 мм; б) 20 мм; в) 25 мм

30. На бланке субъектов РФ реквизиты оформляются:

а) только на русском языке;
б) только на национальном языке; 
в) на двух языках: русском и национальном 

31. Автором официального документа может быть:

а) руководитель организации 
б) должностное лицо, представляющее организацию

в) все вышеназванные 

32. Название вида документа не указывают:

а) в письме; б) в приказе; в) в протоколе.

33. Дата документа оформляется:

а) 23.12.2009; б) 23.XII.2009; в) 12.12.09 
34. Номер документа оформляется так:

а) N О6; б) N б; в) NQб 
35. Место издания документа оформляется так:

а) г. Орел; б) Орел; в) гор. Орел 

3б. Место составления не указывают:

а) в письмах; в) в протоколах; в) в приказах 

37. При адресовании должностному лицу инициалы ставят:

а) до фамилии; б) после фамилии; в) по усмотрению секретаря

38. При направлении документа физическому лицу инициалы ставят:

а) до фамилии; б) после фамилии; в) не имеет значения 

39. Служебное письмо может содержать не более:

а) четырех адресатов; б) двух адресатов; в) трех адресатов 

40. Обязательному утверждению подлежит:

а) должностная инструкция; б) приказ; в) письмо 
