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I Паспорт фонда оценочных средств 

 

Фонд оценочных средств (ФОС) разработан на основе Федерального государственного 

образовательного стандарта среднего профессионального образования (ФГОС СПО) по 

специальности 40.02.04 Юриспруденция, утвержденного приказом Министерства 

просвещения Российской Федерации от 27.10.2023 г. N 798 и в соответствии с рабочей 

программой учебной дисциплины ОП.06 Документационное обеспечение управления.  

ФОС включает контрольные материалы для проведения текущего контроля и 

промежуточной аттестации. 
 

 В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются следующие умения и 

знания. 
Код 

ОК, ПК 

Знания Умения 

ОК 01, 

ОК 02, 

ОК 03, 

ОК 04, 

ОК 05, 

ОК 06, 

ОК 07, 

ОК 08, 

ОК 09, 

ПК 1.2, 

ПК 1.3. 

Терминологию в области 

документационного обеспечения 

управления; 

Нормативные документы, 

регламентирующие составление и 

оформление документации и порядок ее 

обработки; 

Правила составления и оформления 

организационно-распорядительных 

документов, входящих в 

унифицированную систему 

организационно-распорядительных 

документов, унифицированную систему 

первичной учетной документации в 

части документации по учету труда; 

Порядок проведения экспертизы 

ценности документов и подготовки дел к 

архивному хранению. 

Технологию организации 

документооборота в организациях 

(учреждениях). 

Применять на практике 

государственные стандарты, 

другие нормативно-методические 

документы, регламентирующие 

организацию документационного 

обеспечения управления; 

Составлять и правильно оформлять 

основные виды. 

организационно-распорядительных 

документов; 

Оформлять информационно-

справочную документацию; 

Оформлять кадровую 

документацию; 

Оформлять претензионно-исковую 

документацию. 

 

2. Условия аттестации: промежуточная аттестация проводится в форме 

дифференцированного зачета. 
 

Задания для дифференцированного зачета 

Выберите верное утверждение 

1. Требования к оформлению организационно-распорядительных документов устанавливает 

ГОСТ Р 6.30 - 2003 

2. В приложении к ГОСТ Р 6.30 - 2003 даны образцы бланков документов 

3. В организации по усмотрению руководства должна быть разработана индивидуальная 

инструкция по делопроизводству 

4. Организационно-правовые документы, как правило, подлежат утверждению 

5. В организационно-правовые документы можно вносить изменения 

Выберите правильный ответ. 

К каждому заданию даны 3 варианта ответа, из которых только один верный. В бланке ответов 

поставьте под номером задания букву ответа, который на ваш взгляд является правильным. 

1. В состав организационно-правовых документов не входит... 



 

а) устав организации 

б) штатное расписание 

в) приказ 

2. Какие распорядительные документы может издавать Президент Российской Федерации? 

а) указы 

б) распоряжения 

в) постановления 

3. Должностная инструкция сотрудника. 

а) подлежит утверждению 

б) не утверждается 

в) утверждается по усмотрению руководителя 

4. Какой нормативный документ определяет обязанности сотрудника? 

а) Штатное расписание 

б) Устав предприятия 

в) Должностная инструкция 

5. Типовые документы носят ... характер 

а) обязательный 

б) рекомендательный 

в) ознакомительный 

6. В каком падеже формулируется заголовок к тексту должностной инструкции? 

а) в именительном 

б) в родительном 

в) в предложном 

7. Какой документ не является разновидностью копии? 

а) черновик 

б) отпуск 

в) дубликат 

8. Документ, выдаваемый взамен утерянного и имеющий силу подлинника, называется. 

а) копия 

б) отпуск 

в) дубликат 

9. Документ, окончательно оформленный и подписанный, называется... 

а) подлинник 

б) отпуск 

в) дубликат 

10. Изменения и дополнения в должностную инструкцию вносятся. 

а) докладной запиской 

б) приказом руководителя 

в) справкой согласования 

 

Теоретические вопросы 

1. Что представляет собой бланк документа? 

2. Какие виды расположения реквизитов Вы знаете? 

3. Какие реквизиты входят в состав общего бланка? 

4. Какие реквизиты входят в состав бланка для писем? 

5. Как формулируется заголовок к тексту документа? 

6. Какие элементы включаются в состав реквизита «адресат»? 

7. Сколько адресов максимально можно поместить на одном документе? 

8. Какие элементы входят в состав грифа согласования? 

9. Какие элементы входят в состав грифа утверждения? 

10. Какие элементы в реквизите «подпись» должна затрагивать печать? 

 



 

Выберите верное утверждение 

1. Служебное поле документа предназначено для нанесения специальных изображений 

2. Постоянный реквизит - реквизит, нанесенный при изготовлении бланка 

3. Переменный реквизит наносится при составлении документа 

4. Левое поле может быть увеличено 

5. Страницы документа можно нумеровать на нижнем поле листа 

6. Установлено два варианта расположения реквизитов на бланках 

7. На бланках оформляется только первая страница документов 

8. Реквизиты бланка организации субъекта РФ можно оформить только на национальном 

языке 

9. На бланке можно поместить сокращенное название организации, даже если оно не 

закреплено в Уставе этой организации 

10. Документ не может содержать более четырех адресатов 

11. Документ может быть утвержден должностным лицом 

12. В конце заголовка к тексту документа точка не ставится 

13. К документам, оформленным на формате А5, заголовок к тексту не составляется 

14. Текст документа на формате А4 оформляется через полтора интервала 

15. Текст документа может быть представлен в форме таблицы 

16. Количество листов в приложении к тексту не указывается 

17. В расшифровке подписи инициалы всегда стоят до фамилии 

18. Документы финансового характера могут иметь две подписи 

19.Отметка об исполнении документа проставляется в левом нижнем углу первого листа 

документа 

20.Отметка о поступлении проставляется только на присылаемых (входящих) документах 

 

Выберите правильный ответ. 

1. Листы нумеруются. 

а) посередине нижнего поля листа 

б) посередине верхнего поля листа 

в) в правом верхнем углу 

2. Нумерация страниц оформляют так. 

а) 25 

б) -25- 

в) стр.25 

3. Сколько существует положений табулятора 

а) 6 

б) 8 

в) 4 

4. От нулевого положения табулятора оформляют. 

а) наименование вида документа 

б) адресат 

в) гриф утверждения 

5. Каким интервалом отделяют друг от друга реквизиты при оформлении документа на 

формате А4? 

а) одинарным 

б) двойным 

в) тройным 

6. Какой реквизит не входит в состав бланка письма? 

а) справочные данные об организации 

б) место издания 

в) ссылка на номер и дату входящего документа 

7. Должностной бланк является разновидностью 



 

а) общего бланка 

б) бланка письма 

в) бланк конкретного вида документа 

8. Может ли министр подписать документ, оформленный на должностном бланке 

заместителя министра? 

а) может 

б) не может 

в) по желанию 

9. Реквизит «справочные данные об организации» оформляют 

а) только на бланках письма 

б) на всех бланках 

в) только на бланке конкретного вида документа 

10. На бланке субъектов РФ реквизиты оформляются: 

а) только на русском языке 

б) только на национальном языке 

в) на двух языках: русском и национальном 

11. Дата документа оформляется: 

а) 23.12.2010 

б) 23.XII.2009 

в) 23.12.10 

12. При адресовании должностному лицу инициалы ставят... 

а) до фамилии 

б) после фамилии 

в) по усмотрению секретаря 

13. Место издания документа оформляется так 

а) г.Кострома 

б) Кострома 

в) гор. Кострома 

14. Служебное письмо может содержать не более 

а) четырех адресатов 

б) двух адресатов 

в) трех адресатов 

15. Заголовок к тексту составляется к документам, оформленным. 

а) на формате А4 

б) на формате А5 

в) на любом формате 

 

Критерии оценки дифференцируемого зачета 

Оценка «5» - «отлично» выставляется обучающемуся, если демонстрируются 

всестороннее, систематическое и глубокое знание учебного программного материала, 

самостоятельно выполнивший все предусмотренные программой задания, глубоко усвоивший 

основную и дополнительную литературу, рекомендованную программой, активно работавший 

на практических занятиях, разбирающийся в основных научных концепциях по изучаемой 

дисциплине, проявивший творческие способности и научный подход в понимании и 

изложении учебного программного материма, ответ отличается богатством и точностью 

использованных терминов, материал излагается последовательно и логично. 

Оценка «4» - «хорошо» выставляется обучающемуся, если демонстрируются 

достаточно полное знание учебно-программного материала, не допускающий в ответе 

существенных неточностей, самостоятельно выполнивший все предусмотренные программой 

задания, усвоивший основную литературу, рекомендованную программой, активно 

работавший на практических занятиях, показавший систематический характер знаний по 

дисциплине, достаточный для дальнейшей учебы, а также способность к их самостоятельному 



 

пополнению. 

Оценка «3» - «удовлетворительно» выставляется обучающемуся, если 

демонстрируются знания основного учебно-программного материала в объёме, необходимом 

для дальнейшей учебы и предстоящей работы по профессии, не отличавшийся активностью на 

практических занятиях, самостоятельно выполнивший основные предусмотренные 

программой задания, однако допустивший погрешности при их выполнении и в ответе на 

экзамене, но обладающий необходимыми знаниями для устранения под руководством 

преподавателя наиболее существенных погрешностей. 

Оценка «2» - «неудовлетворительно» выставляется обучающемуся, если 

обнаруживаются пробелы в знаниях или отсутствие знаний по значительной части основного 

учебно-программного материала, не выполнившему самостоятельно предусмотренные 

программой основные задания, допустившему принципиальные ошибки в выполнении 

предусмотренных программой заданий, не отработавшему основные практические, 

семинарские, лабораторные занятия, допускающему существенные ошибки при ответе, и 

который не может продолжить обучение или приступить к профессиональной деятельности 

без дополнительных занятий по соответствующей дисциплине. 

 

Практическая работа №1 

Наименование работы: «Составление и оформление различных видов бланков» 

Цели работы совершенствование навыков составления и оформления документов в 

соответствии с требованиями 

Задание 1. Начертите на плотной бумаге (ватман) формата А4, в масштабе 1:1, формуляры 

углового и продольного бланков с указанием номеров реквизитов на лицевой стороне, а 

наименований реквизитов - на оборотной. 

Задание 2. Оформите макет бланка письма (угловое расположение реквизитов штампа 

бланка):ОАО «Мосторг». 

Справочные данные об организации: Москва, 131564, Краснопресненская наб. , 15; 

телеграф: Мосторг; телефон: 265-45-51 . 

Р 1 с N2 53780 в Краснопресненском филиале Московского коммерческого банка, МФО 

26894, код ОКПО 985623, ОГРН 345123789023, ИНН/КПП 

4500583453/02387560. 

Задание 3. Оформите макет бланка письма (продольное расположение реквизитов штампа 

бланка), составив самостоятельно необходимые реквизиты. 

Задание 4. Оформите макет бланка конкретного вида документа (приказа) с угловым 

расположением реквизитов: товарный знак или эмблема предприятия (по вашему 

усмотрению) АО «Березка», приказ, дата приказа и его номер, г. Константиновск. 

Задание 5. Оформите макет бланка конкретного вида документа (протокола) с продольным 

расположением реквизитов: ОАО «ГАЗ», протокол, дата заседания, номер протокола, г. 

Новомосковск. 

Задание 6. Оформите макет бланка должностного лица (мэр вашего города), составив 

необходимые реквизиты. 

 

Практическая работа №2 

Наименование работы: «Оформление основных реквизитов в соответствии с ГОСТ Р 6.30- 

2003» 

Цели работы: совершенствование навыков составления и оформления документов в 

соответствии с требованиями 

Задание 1. Оформите реквизит «адресат»: 

а) флаговым способом: 

1. Министерство по налогам и сборам Начальник отдела планирования Краснов В. И. 

2. Директор ООО «Орбита-сервис» Соколов В. Ф. 125789, г. Смоленск, у л. Центральная, 28. 

3. Чугунова Т.Д. , 123456, Москва, ул. Автозаводская, д. 23, кв. 12; 



 

б) центрированным способом: 

4. Воронежский государственный университет Факультет журналистики Зав.кафедрой 

профессор Вяземский В. В. 

5. Документ направляется в два адреса: 1) АО «Белый ветер» Генеральный директор Жуков М. 

И.; 2) приборостроительный завод «Электрон» Отдел маркетинга Ст. менеджер Л. Э. 

Соколова. 

Задание 2. Оформите гриф утверждения: 

а) флаговым способом: 

1. Утверждаю Директор 000 «Лакмин» В. А. Тимофеев «15 » марта 2010 года. 

2. Утверждено Протокол заседания Совета директоров N212 от 23 марта 2010 года. 

б) центрированным способом: 

3. Утверждено Решение общего собрания акционеров N207 от 12 мая 2010 года. 

4. Документ утвержден двумя должностными лицами: 

1) Утверждаю Директор АО «Протон» Г. И. Борисов « 12» апреля 2010 года. 

2) Утверждаю Директор АО «Квант» В.И.Долгов «13» апреля 2010 года. 

Задание 3. Оформите название вида документа и заголовок к тексту этого документа 

центрированным и флаговым способами, употребив нужный падеж: 

а) приказ о введении инструкции по противопожарной безопасности; 

б) протокол о заседании совета по профилактике правонарушений; 

в) справка о состоянии успеваемости в учебной группе; 

г) акт об инвентаризации наличия денежных средств. 

Задание 4. Оформите отметку о наличии приложения: 

1. Приложение. На 2 л. в 4 экз. 

2. Приложение. Государственная система документационного обеспечения управления, 3 экз. 

3. Приложение 

1. План распределения обучающихся по объектам на 3 л. в 2 экз. 

2. Отчет о распределении по объектам на время производственной практики, в 2 экз. на 3 л. 

Задание 5. Оформите реквизит «подпись». Документ подписывает: 

1. Директор Департамента внешних связей Р.А.Ерохина. 

2. Начальник следственного отдела, полковник юстиции В.В.Ильин. 

3. Директор В. Е. Семенов и начальник финансового управления Я. Э. Королев ЗАО «Факел». 

4. Комиссия в составе : председатель комиссии Пономарева В .Л., члены комиссии 

Потапов Р. Т. , Свиридов Р. В. 

5. Два руководителя равнозначных должностей: Начальник департамента информации 

и печати МИДа России Р. Н. Степанов и Директор департамента по связям с общественностью 

Минобразования России Л. Е. Новичков. 

Задание 6. Оформите гриф согласования: 

а) флаговым способом: 

1. Согласовано Директор ВО «Продинторг» К. А Перязев «10» апреля 2010 года. 

2. Согласовано Протокол N!! Об от 23 марта 2010 года заседания цикловой методической 

комиссии; 

б) центрированным способом: 

3. Согласовано Директор Банковского колледжа N2 45 М. А Мохов « 12» апреля 2010 года. 

4. Согласовано Решение собрания трудового коллектива от 14 апреля 2010 года. 

 

Практическая работа №3 

Наименование работы: «Составление и оформление организационных документов» 

Цели работы: совершенствование навыков составления и оформления документов в 

соответствии с требованиями 

Задание 1. Составить устав организации (предприятия) любой организационно-правовой 

формы по вашему выбору. 

Задание 2. Оформить на уставе необходимые подписи и отметки. 



 

Задание 3. Составить должностную инструкцию юриста предприятия. 

Задание 4. Оформить на должностной инструкции необходимые подписи и отметки 

 

Критерии оценки для выполнения практической работы (практических заданий): 

Оценка учитывает знания учебного материала, усвоение взаимосвязи основных понятий, 

умение ответить на дополнительные вопросы, понимание взаимосвязи между показателями 

задачи, умение найти правильный алгоритм решения. 

Оценка «5» - «отлично» выставляется, если обучающийся имеет глубокие знания учебного 

материала по теме практической работы, показывает усвоение взаимосвязи основных понятий, 

используемых в работе, смог ответить на все уточняющие и дополнительные вопросы. 

Обучающийся демонстрирует знания теоретического и практического материала по теме 

практической работы, определяет взаимосвязи между показателями задачи, даёт правильный 

алгоритм решения, определяет междисциплинарные связи по условию задания. 

Оценка «4» - «хорошо» выставляется, если обучающийся показал знание учебного материала, 

усвоил основную литературу, смог ответить почти полно на все заданные дополнительные и 

уточняющие вопросы. Обучающийся демонстрирует знания теоретического и практического 

материала по теме практической работы, допуская незначительные неточности при решении 

задач, имея неполное понимание междисциплинарных связей при правильном выборе 

алгоритма решения задания. 

Оценка «3» - «удовлетворительно» выставляется, если обучающийся в целом освоил материал 

практической работы, ответил не на все уточняющие и дополнительные вопросы. 

Обучающийся затрудняется с правильной оценкой предложенной задачи, даёт неполный 

ответ, требующий наводящих вопросов преподавателя, выбор алгоритма решения задачи 

возможен при наводящих вопросах преподавателя. 

Оценка «2» - «неудовлетворительно» выставляется обучающемуся, если он имеет 

существенные пробелы в знаниях основного учебного материала практической работы, 

который полностью не раскрыл содержание вопросов, не смог ответить на уточняющие и 

дополнительные вопросы. Обучающийся даёт неверную оценку ситуации, неправильно 

выбирает алгоритм действий. 

 

Вопросы для устного опроса 

1. Из каких частей состоит текст приказа? 

2. Как формулируется заголовок к приказу? 

3. Как формулируются пункты приказа? 

4. Какой формулировкой заканчивается текст приказа? 

5. Когда издается распоряжение? 

6. Как формулируется заголовок к распоряжению? 

7. Какими словами начинается распорядительная часть распоряжения? 

8. На каком бланке оформляется распоряжение? 

9. В каких случаях издается указание? 

10. Как формулируется заголовок к указанию? 

11. Какими словами может начинаться распорядительная часть указания? 

12. Какой формулировкой заканчивается текст указания? 

 

Критерии формирования оценки за устный ответ: 

Полнота изложения материала, правильное определение основных понятий, понимание 

материала, обоснованность суждений, точность формулировок, адекватность применения 

терминологии, последовательное изложение материала. 

Оценка «5 (отлично)» ставится, если обучающийся: полно и аргументировано отвечает по 

содержанию вопроса; обнаруживает понимание материала 

Оценка «4 (хорошо)» ставится, если обучающийся дает ответ, удовлетворяющий тем же 

требованиям, что и для оценки «5», но допускает 1-2 ошибки, которые сам же исправляет. 



 

Оценка «3 (удовлетворительно)» ставится, если обучающийся обнаруживает знание и 

понимание основных положений темы, но: излагает материал неполно и допускает неточности 

в определении понятий; не умеет достаточно глубоко и доказательно обосновать свои 

суждения и привести свои примеры; излагает материал непоследовательно и допускает 

ошибки. 

Оценка «2 (неудовлетворительно)» ставится, если обучающийся обнаруживает незнание 

ответа на соответствующее задание, допускает ошибки в формулировке определений и 

правил, искажающие их смысл, беспорядочно и неуверенно излагает материал. 

 

Вставьте пропущенные в тексте слова. 

1. Организационно-распорядительный документ — это вид письменного документа, в котором 

фиксируются административных и организационных вопросов, а также вопросов, 

взаимодействия, обеспечения и регулирования деятельности органов власти, учреждений, 

предприятий и организаций, их подразделений и должностных лиц. 

2. Постановление — это правовой акт, принимаемый высшими или некоторыми 

центральными органами власти, действующими на основе управления, в целях разрешения 

наиболее важных и принципиальных задач, стоящих 

перед данными органами, и установления стабильных норм, правил 

3. Решение — это распорядительный документ, который является правовым актом, 

принимаемым власти. 

4. Распоряжение — это управления государственного органа, имеющий властный характер, 

изданный в рамках присвоенного должностному лицу, 

государственному органу компетенции, имеющий силу для граждан и организаций, 

которым распоряжение адресовано. 

5. Приказ — это правовой акт, издаваемый организации, действующей на основе. 

6. Текст распорядительного документа чаще всего состоит из двух взаимозависимых частей -

и. 

7. В зависимости от вида документа распорядительная часть начинается словами: 

—— в постановлении; 

— в решении; 

— в распоряжении; 

— в приказе. 

8. Реквизит «отметка о наличии приложения» после текста распорядительного документа 

самостоятельно. 

9. Текст распорядительного документа должен иметь заголовок, который формулируется в 

падеже. 

10. Приказы и распоряжения подписывает или  

11. Постановления и решения имеют две подписи — и коллегиального органа. 

12. Распорядительные документы вступают в силу с момента их или доведения до сведения. 

 

Тестирование по курсу 

 

Тема: «Исходные понятия делопроизводства» 

1.Делопроизводство – это… 

а)    система составления и  хранения документов; 

б)    запись информации на различных носителях по установленным правилам;  

в)    отрасль  деятельности, обеспечивающая документирование и организацию работы с 

официальными документами. 

2.  Понятие «документирование» - это… 

а)    запись информации и оформление документа; 

б)    запись информации на различных носителях по установленным правилам; 

в)    хранение  документа. 



 

3.Документооборот – это… 

а)    условное обозначение, присваемое документу в процессе учета и исполнения; 

б)    движение документов в организации с момента их создания или получения до завершения 

исполнения или отправления адресату;  

в)    отрасль  деятельности, обеспечивающая документирование и организацию работы с 

официальными документами.  

4. Оригинал документа – это … 

а)    первоначальный экземпляр документа; 

б)    экземпляр документа, являющийся исходным материалом ; 

в)    все ответы верны. 

5.Законы РФ делятся на: 

а)    Указы президента и постановления Правительства РФ; 

б)    Нормативные акты федеральных органов исполнительной власти 

в)    все ответы верны. 

6. Копия – это … 

а)    идентичное, воспроизведение подлинника, остающаяся в делах предприятия, как правило, не 

заверяется подписью должностного лица; 

б)    идентичное, заверенное должностным лицом воспроизведение подлинника; 

в)    нет верного ответа. 

7.Рационально организованный комплекс взаимосвязанных документов, созданный по единым 

правилам и требованиям и применяемый в опредленной области деятельности, называют… 

а)    стандартизацией; 

б)    унифицированной системой документации; 

в)    классификатором управленческой документации. 

8. Реквизит документа – это… 

а)    обязательный элемент оформления официального документа; 

б)    пометка, указывающая на особый характер;  

в)    условное обозначение, присваемое документу в процессе учета (регистрации)  и исполнения. 

9. Стандарты организаций в России могут разрабатываться и применяться организациями в 

следующих случаях: 

а)    для обеспечения использования на предприятиях технических регламентов РФ, ГОСТ Р, 

ГОСТ, международных, национальных стандартов зарубежных стран, стандартов научно 

технических, инженерных обществ и других общественных объединений,СТП других 

организаций, а также  на создаваемые на данном предприятии продукцию, услуги и 

производственные процессы (работы); 

б)    регистрации форм документов, упорядочения информационных потоков в народном 

хозяйстве, сокращеня количества применяемых форм, рациональной организации контроля за 

применением унифицированных форм документов; 

в)    нет верного ответа. 

10. Национальные стандарты и Общероссийские классификаторы технико-экономической и 

социальной информации, в том числе правила их разработки и применения, представляют собой 

… 

а)    межнациональную систему стандартизации; 

б)    национальную систему стандартизации; 

в)    систему стандартизации. 

 

Тема: «Общие нормы  и правила оформления документов» 

1.Гост 9327-60* устанавливает три ряда потребительских форматов: 

а)  А2, А3,А4; 

б)  А, В, С; 

в) D,F,А. 

2. Исходным форматов является: 



 

а)  формат А0, площадь которого равна 1 м2 с габаритными размерами 842Х1189 мм.; 

б)  формат А0, площадь которого равна 2м2 с габаритными размерами 842Х1189 мм.; 

в)  формат А4, площадь которого равна 1,5м2 с габаритными размерами 842Х1189 мм. 

3. Каждый лист документа, оформленный как на бланке, так и без него, согласно ГОСТ Р 6.30 

должен иметь поля не мнее. мм: 

а)  10 – левое, 10-правое, 20 – верхнее, 20 - нижнее; 

б)  25 – левое, 10-правое, 20 – верхнее, 20 - нижнее; 

в)  20 – левое, 10-правое, 20 – верхнее, 20 - нижнее. 

4. При составлении многостраничных документов вторая и последующие страницы… 

а) должны быть пронумированы; 

б)  нумеровка не обязательна; 

в) пронумировывается все страницы, кроме титульного листа. 

5. Номер страницы наносится на… 

а)  верхнем поле листа посередине; 

б)  нижнем поле листа посередине; 

в) верхнем или нижнем поле листа в правом углу. 

6. Сколько способов написания дат применяются? 

а)  два: цифровой и словесно-цифровой; 

б) три: цифровой, словесно-цифровой  и автоматизированный; 

в) два: ручным способом и машинным. 

7. В документах допускаются сокращения: 

а)  только общепринятые сокращения слов; 

б)  общепринятые сокращения,  а также сокращения оговоренные нормативными документами; 

в) нет верного ответа. 

8. При написании многозначных чисел производится их группировка справа налево по … 

а)  две цифры; 

б)  три цифры; 

в) четыре цифры. 

9. Таблица – это… 

а)  перечень каких-либо показателей, составленный в определенном порядке; 

б)  официальный документ, используемый в текущей деятельности организации; 

в)  форма документа, в котором текстовые или цифровые сведения размещены по графам. 

10.Комбинацию из знаков тире и кавычек (-«-) для замены повторяющихся слов применять… 

а)  допускается; 

б)  не допускается; 

в) допускается при заполнении таблиц. 

 

Тема: «Организационно-распорядительная документация: понятие, классификация, состав 

и оформление реквизитов, бланки документов» 

1. Как расшифровывается аббревиатура ОРД? 

а)    Областной распорядительный департамент; 

б)    Организационно-распорядительные документы; 

в)    Организационно-распорядительный департамент. 

2.ОРД классифицируются  на три группы: 

а)  организационно-правовая документация, распорядительная дркументация и информационно-

справочная документация; 

б) оперативно – информационная документация, справочно-информационная документация, 

распорядиетльная документация; 

в) нет верного ответа. 

3.Общероссийский классификатор (ОКУД) в число ОРД,  включает документы по личному 

составу: 

а)  заявления, личные карточки; 



 

б)  приказы (распоряжения) о приеме на работу; 

в)  все ответы верны. 

4.Состав реквизитов ОРД делитсяна: 

а) общие и средние ; 

б) постоянные и пременные; 

в) распорядительные и информационные. 

5. Бланк документа - … 

а)  зафиксированная на материальном носителе информация с реквизитами, позволяющими ее 

идентифицировать; 

б)  официальный документ, отправляемый из учреждения; 

в)  стандартный лист бумаги с нанесенными на нем постоянными реквизитами, содержащими 

необходимую информацию об организации – авторе документа. 

6. Для организации, ее структурных подразделений, должностного лица установлены следующие 

виды бланков: 

а)  общий, бланк письма, бланк конкретного вида документа; 

б) стандартный, бланк таблицы, бланк конкретного вида документа; 

в) нет верного ответа. 

7. Ограничительные отметки представляют собой: 

а) отрезки прямой линии, уголки, крестики; 

б) отрезки прямой линии, уголки; 

в) нет верного ответа. 

8. Гербовые бланки документов, т.е. бланки с воспоизведением Государственного герба РФ  и 

гербом субъектов РФ, является… 

а) графической продукцией, подлежащей учету; 

б) полиграфической продукцией, подлежащей учету; 

в) государственной продукцией, подлежащей учету. 

9.Составление документа складывается из: 

а)  подготовки соответствующего бланка; 

б)  нанесения на бланк необходимых реквизитов; 

в)  все ответы верны. 

10. Основные требования к шрифтам сводится к тому, чтобы они были: 

а)  соответствующие ГОСТ Р 6.30, ГОСТ и правилам стандартизации ; 

б)  соответствующие ГОСТ; 

в)  хорошо читаемыми. 

 

Тема: « Язык и стиль служебной документации. Типичные ошибки» 

1.В официально-деловом стиле речи выделяются подстили:  

а) законодательный, инструктивно-методический, организационно-распорядительный; 

б) статистический, технический, дипломатический и др; 

в)  все ответы верны. 

2. При подготовке текста служебного документа должны соблюдаться следующие основные 

принципы: достоверность и объективность содержания, полнота информации, краткость 

изложения, отсутствие рассуждений и повествования, нейтральность тона изложения, 

использование средств логической, а не эмоционально-экспрессивной оценки ситуации и фактов. 

Такой стиль изложения называют  

а) формально-логическим 

б) официально-деловым; 

в) нет верного ответа. 

3.Способ формализации состава информации, содержащейся в ней – это… 

а) распоряжение; 

б) композиция документа; 

в) реквизит постоянный. 



 

4. Выбор того или иного языкового оборота из числа возможных определяется: 

а) законодательными и нормативными актами; 

б) локальными актами и уставом организации; 

в)  нет верного ответа. 

5. Составители деловой документации зачастую допускают массу ошибок. Их можно 

подразделить на виды: 

а) структурные, синтаксические, лексические, стилистические, морфологические, технические; 

б) структурные, синтаксические, стилистические, морфологические, технические технический, 

дипломатические; 

в)  синтаксические, лексические, технические. 

6. Вновь созданный документ … 

а) не должен дублировать другой, унифицированный документ; 

б) должен дублировать другой, унифицированный документ; 

в) должен дублировать другой, унифицированный документ, заверенный подписью должностного 

лица. 

7. Найдите ошибки, связанные с неправильным порядком слов в предложении, выберите 

правильно составленное предложение. 

а) «Для определения фонда оплаты в конце года уточняются расценки за продукцию»; 

б) «Для определения фонда оплаты расценки за продукцию уточняются в конце года»; 

в)  нет верного ответа. 

8.Найдите ошибки нарушения специфики употребления деепричастных оборотов. Выберите 

правильно составленное предложение. 

а) «При изучении проблем городского транспорта ученые получили интересные результаты»; 

б) «Изучая проблемы городского транспорта, учеными были получены интересные результаты»; 

в)  нет верного ответа. 

9. Найдите неправильное использование предлогов. Выберите правильно составленное 

предложение. 

а) «Цех нуждается в ремонте, о производстве которого мы настоятельно требуем»; 

б) «Цех нуждается в ремонте, производства которого мы настоятельно требуем»; 

в)  все ответы верны. 

10.Частичное совпадение значения слов, образующих словосочетание (например, памятный 

сувенир (сувенир-подарок на память), называется … 

а) тавтологией; 

б) плеоназмом»; 

в)  паронимом. 

 

Тема: «Виды и оформление организационно-распорядительной документации» 

 

1. Организационно-правовые документы определяют: 

а) учетную политику предприятия, порядок работы; 

б) статус предприятия, порядок их работы; 

в)  организационную и управленческую деятельность. 

2. Одна из основных управленческих функций, реализуемых в деятельности организаций, 

предприятий, фирм - … 

а) функция формирования системы и процессов управления; 

б) функция организации системы и процессов управления; 

в) функция систематизации системы и процессов управления. 

3. Устав – это… 

а) юридически оформленный перечень документов; 

б) правовой акт, определяющий структуру, функции и права организации, фирмы; 

в)  правовой акт, издаваемый руководителем для решения основных и оперативных задач, 

стоящих перед организацией. 



 

4. Штатное расписание – это… 

а) правовой акт, устанавливающий штатный состав и численность организации в соответствии с 

ее Уставом (Положением); 

б) правовой акт, издаваемый руководителем, устанавливающий штатный состав и численность 

организации в соответствии с ее Уставом (Положением); 

в) юридически оформленный правовой акт, издаваемый руководителем, устанавливающий 

штатный состав и численность организации в соответствии с ее Уставом (Положением). 

5.Штатное расписание подготавливается по унифицированной форме… 

а) Т-2; 

б) Т-3; 

в) Т-4. 

6. Правовой акт, определяющий порядок образования, правовой статус, права, обязанности, 

организацию работы организации, структурного подразделения – это… 

а) стандарт; 

б) положение; 

в) инструкция. 

7. Правовой акт, устанавливающий правила, регулирующие организационные, научно-

технические, технологические, финансовые и иные стороны деятельности учреждений, 

организаций, предприятий, их подразделений, служб и отдельных должностных лиц – это… 

а) инструкция; 

б) положение; 

в) регламент. 

8. Должностная инструкция – это… 

а) нормативный документ, издаваемый организацией в целях регламентации деятельности 

организационно-правового положения работника, его обязанностей, прав, ответственности и 

обеспечения условий его эффективной работы; 

б) Правовой акт, устанавливающий правила, регулирующие организационные, научно-

технические, технологические, финансовые и иные стороны деятельности учреждений, 

организаций, предприятий, их подразделений, служб и отдельных должностных лиц; 

в) принятый  в  учреждении  порядок создания, оформления и исполнения документов.  

9. Правовой акт, принимаемый коллегиальными и совещательными органами учреждений, 

организаций, предприятий в целях разрешения наиболее важных вопросов их деятельности, 

называется… 

а) решением; 

б) приказом; 

в) постановлением.  

10. Документ, содержащий запись хода обсуждения вопросов и принятия решений на собраниях, 

заседаниях, совещаниях, конференциях, деловых встречах – это… 

а) указание; 

б) протокол; 

в) распоряжение. 

 

Тема: «Документация по трудовым отношениям» 

1. В результате прохождения процедуры отбора принятия на работу граждане подают … 

а) резюме; 

б) письменное заявление; 

в) анкету. 

2. Заявление о приеме на работу  составляется … 

а) автоматизированным способом; 

б) ручным способом; 

в) все ответы верны. 

3. В заявление о приеме на работу указываются следующие данные: 



 

а) адресат, автор, место проживания, наименование вида документа, текст с указанием должности; 

б) адресат, автор, место проживания, наименование вида документа, текст с указанием 

должности, подпись заявителя, дата составления; 

в)  нет верного ответа. 

4.Основной формой реализации права на труд является заключение… 

а) договора; 

б) трудового договора; 

в) контракта. 

5. Основные требования к содержанию договора - … 

а) его соответствие существующему трудовому законодательству; 

б) его соответствие существующему трудовому законодательству и локальным актам 

организации; 

в) его соответствие ТК РФ.  

6. Приказ о приеме работника  на работу имеет унифицированную форму - … 

а) Т-1; 

б) Т-2; 

в) Т-3.  

 

7. Личная карточка является основным учетным документом работника и имеет 

унифицированную форму - … 

а) Т-1; 

б) Т-2; 

в) Т-3.  

8. Характеристика – это… 

а) официальный документ, который выдает администрация предприятия своему сотруднику при 

решении целого ряда вопросов; 

б) официальные анкетные данные; 

в) оценка моральных и деловых качеств.  

9.Документ, который автор составляет самостоятельно – это… 

а) автобиография; 

б) резюме; 

в) анкета.  

10.Основынм документом, подтверждающим трудовую деятельность и трудовой стаж 

работника, называется … 

а) трудовая книжка; 

б) личная карточка; 

в) трудовой договор.  

 

Тема: «Бухгалтерская и финансово-расчетная документация» 

1.Основными задачами, стоящими перед бухгалтерской службой любой организации, являются:  

а) формирование полной и достоверной информации; 

б) обеспечение контроля и своевременное предупреждение негативных явлений в финансово-

хозяйственной деятельности; 

в) все ответы верны.  

2.Основанием для отражения информации о совершенных хозяйственных операциях в регистрах 

бухгалтерского учета являются… 

а) первичные документы; 

б) авансовые отчеты; 

в) устав организации.  

3. При составлении документов … 

а) допускаются помарки; 

б) не допускаются помарки; 



 

в) допускаются помарки, за исключением банковских документов.  

4. Документы, составленные с нарушением установленных правил… 

а) не принимаются к учету; 

б) не имеют юридической силы; 

в) отправляются на доработку.  

5. Документы, предназначенные для оформления операций с наличными и безналичными 

денежными средствами организации, называются… 

а) денежными; 

б) материальными; 

в) расчетными.  

6. Документы, используемые для оформления однократной хозяйственной операции, 

называются… 

а) разовые; 

б) накопительные; 

в) едино разовые.  

7. По объему содержания учетные регистры делятся на … 

а) две группы – синтетические и аналитические; 

б) три группы – синтетические, аналитические и комбинированные; 

в) четыре группы - синтетические, аналитические, комбинированные и сводные. 

8.По форме графления регистры бывают: 

а) линейные и шахматные; 

б) простые и переменные; 

в) горизонтальные и вертикальные. 

9. Различают следующие способы исправления ошибок в учетных регистрах: 

а) корректурный, «красное сторно», дополнительных записей; 

б)хронологический, систематический и комбинированный; 

в) все ответы верны. 

10. Распоряжение организации банку о выдаче с его расчетного счета суммы наличных 

денежных средств, указанных в чеке, называется… 

а) денежный чек; 

б) расчетный чек; 

в) кассовый чек. 

 

Тема: «Документы по снабжению и сбыту» 

1.Соглашение  двух или нескольких лиц об установлении, изменении или прекращении гражданских 

прав и обязанностей, называется… 

а) договор; 

б) акт приема передачи; 

в) инструкция. 

2.Договор считается заключенным, когда между сторонами… 

а) нет претензий; 

б) достигнуто соглашение по всем пунктам; 

в) не существует разногласий.  

3.Для приобретения товаров стороны вступают в отношения по поставке продукции 

организацией – поставщиком организации-потребителю. Эти отношения оформляются… 

а) договором сбыта; 

б) договором поставки; 

в) договором купли-продажи.  

4.Протокол разногласий к договору составляется в … 

а) одном экземпляре; 

б) двух экземплярах; 

в) трех экземплярах.  



 

5.Доверенность – это… 

а) документ, который уполномочивает представлять интересы лица, выдавшего доверенность, 

лицу, ее получившему, перед третьими лицами; 

б) документ, определяющий статус пользователя; 

в) правовой акт, который уполномочивает представлять интересы лица, выдавшего доверенность, 

лицу, ее получившему, перед третьими лицами ; 

6.Реквизиты официальной доверенности: 

а) название вида документа, полное наименование организации, выдавшей доверенность, и его 

адрес, номер, дата выдачи доверенности, срок действия, должность, ФИО лица, которому 

доверяется получить ценности, денежные средства; 

б) название вида документа, полное наименование организации, выдавшей доверенность, номер, 

дата выдачи доверенности, должность, ФИО лица, которому доверяется получить ценности, 

денежные средства; 

в) нет верного ответа.  

7. Документ, которым оформляют прием и отправку груза, перемещение или отпуск 

материальных ценностей, называется… 

а) накладная; 

б) счет-фактура; 

в) наряд. 

8. Документ, содержащий сведения о распределении работ между рабочими-сдельщиками, об 

учете выработки и расчете причитающейся зарплаты… 

а) накладная; 

б) счет-фактура; 

в) наряд.                              

9.Требование о добровольном устранении нарушения законодательства – это… 

а) приказ; 

б) исковое заявление; 

в) претензия.                              

10. Требование к компетентному органу о защите нарушенного права организации… 

а) претензия; 

б) исковое заявление; 

в) сопроводительное письмо.                              

 

Тема: «Документооборот и формы его организации» 

1.Документооборот – это… 

а)    условное обозначение, присваемое документу в процессе учета и исполнения; 

б)    движение документов в организации с момента их создания или получения до завершения 

исполнения или отправления адресату;  

в)    отрасль  деятельности, обеспечивающая документирование и организацию работы с 

официальными документами.  

2. Централизованная форма организации работы с документами применяется на… 

а) предприятиях с малым документооборотом; 

б) предприятиях с крупным документооборотом;  

в) все ответы верны.  

3.Форма работы с документами, при которой все операции выполняются в структурных 

подразделения предприятия, называется… 

а) централизованной; 

б) децентрализованной; 

в) нецентрализованной. 

4. Перечень документов, необходимых для управленческой деятельности конкретной 

организации, содержащий характеристику каждого документа, его юридического статуса и 

этапов документирования, называется… 



 

а) ведомость; 

б) табель форм документов; 

в) табель. 

5. Как называется формы документов, включенные в табель, и закрепляющие результаты 

проведенной унификации состава и форм документов организации? 

а) ведомость документов; 

б) альбом форм документов; 

в) книга учета документов. 

6.Под организационной, финансово-экономической, научно-технической и иной используемой в 

организации информации, обладающей реальной или потенциальной ценностью для сторонних 

лиц, заинтересованных в ее получении, но не имеющих законных оснований для свободного 

ознакомления с нею, понимается… 

а) коммерческая тайна; 

б) локальный акт; 

в) договор купли-продажи.                                                                                                                                                                                                                        

7.Работа по обеспечению сохранности конфиденциальных  документов, как правило, на малых 

предприятиях организуется… 

а) секретарем-референтом; 

б) руководителем канцелярии; 

в) делопроизводителем.                                                                                                                                                                                                                        

8.Индекс – это… 

а) условное обозначение, присваемое документу в процессе учета и исполнения; 

б) цифровое или буквенно-цифровое обозначение дела в номенклатуре дел организации, 

наносимое на его обложку; 

в) нет верного ответа. 

9. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течении… 

а) недели; 

б) дня; 

в) трех дней. 

10.Фиксация факта создания или поступления документа путем проставления на нем индекса и 

даты с последующей записью необходимых сведений о документе в регистрационных формах, 

называется … 

а) номенклатурой дел; 

б) контролем исполнения документов; 

в) регистрацией служебных документов. 

 

Тема: «Компьютеризация делопроизводства» 

1.В соответствии с назначением все технические средства можно разбить на следующие 

группы: 

а) средства для составления документов; копировальная и множительная техника; средства 

обработки информации; 

б) средства хранения, поиска и передачи документов;техника управленческой связи; 

в) все ответы верны. 

2.Оргтехника – это  

а) технические средства, используемые в управлении и делопроизводстве; 

б) технические средства, используемые в управлении; 

в) технические средства, используемые в делопроизводстве. 

3.Технические средства, используемые для составления документов, классифицируют по …  

а) способу создания документов; 

б) по субъекту; 

в) по объекту. 

4. Рукописным способом зачастую набрасывают … 



 

а) первый вариант будущего документа; 

б) заявления, автобиографии, расписки, некоторые финансовые документы; 

в) все ответы верны. 

5. Рукописным способом заполняют трафаретные документы:  

а) анкеты, личные листки по учету кадров, табели учета рабочего времени и т.п. 

б) анкеты, табели учета рабочего времени, трудовые договора, чеки; 

в) нет верного ответа. 

6. Доступный и экономичный способ создания различного вида документов это… 

а) пишущая машинка; 

б) ПК; 

в) диктофонная техника. 

7. Основой современной организации рациональной и оперативной работы по созданию  и 

обработке огромного потока документов в организациях стали 

а) ПК; 

б) пишущие машинки; 

в) диктофонная техника. 

8.Наибольшей популярностью в настоящее время пользуются ПК фирмы … 

а) IBM и DEC; 

б) Apple; 

в) все ответы верны. 

9. На практике используется множество программ для редактирования текстов. Эти 

программы называют … 

а) текстовыми редакторами; 

б) текстовыми процессорами; 

в) все ответы верны. 

10.Под телекоммуникациями понимают … 

а)сети компьютеров, объединенных линиями или каналами связи, благодаря которым 

территориально удаленные компьютеры могут обмениваться данными друг с другом; 

б) сети компьютеров, не объединенных линиями или каналами связи, благодаря которым 

территориально удаленные компьютеры могут обмениваться данными друг с другом; 

в) нет верного ответа. 

Ответы к тестам 

Тема: Исходные понятия делопроизводства 

1.в 

2.б 

3.б 

4.в 

5.в 

6.б 

7.б 

8.а 

9.а 

10.б 

Тема: Общие нормы  и правила оформления документов 

1.б 

2.а 

3.в 

4.а 

5.а 

6.а 

7.б 

8.б 



 

9.в 

10.б 

Тема: Организационно-распорядительная документация: понятие, классификация, состав и 

оформление реквизитов, бланки документов 

1.б 

2.а 

3.в 

4.б 

5.в 

6.а 

7.а 

8.б 

9.в 

10.в 

Тема: Язык и стиль служебной документации. Типичные ошибки. 

1.в 

2.а 

3.б 

4.в 

5.а 

6.а 

7.б 

8.а 

9.в 

10.б 

Тема: Виды и оформление организационно-распорядительной документации 

1.б 

2.а 

3.б 

4.а 

5.б 

6.б 

7.а 

8.а 

9.а 

10.б 

Тема: Документация по трудовым отношениям 

1.б 

2.б 

3.б 

4.б 

5.а 

6.а 

7.б 

8.а 

9.а 

10.а 

 

Тема: Бухгалтерская и финансово-расчетная документация 

1.в 

2.а 

3.б 



 

4.б 

5.а 

6.а 

7.б 

8.а 

9.а 

10.а 

Тема: Документы по снабжению и сбыту 

1.а 

2.б 

3.б 

4.в 

5.а 

6.а 

7.а 

8.в 

9.в 

10.б 

Тема: Документооборот и формы его организации 

1.б 

2.б 

3.б 

4.б 

5.б 

6.а 

7.а 

8.а 

9.в 

10.в 

Тема: Компьютеризация делопроизводства 

1.в 

2.а 

3.а 

4.в 

5.а 

6.а 

7.а 

8.в 

9.в 

10.а 
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