
 
 

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ, НАУКИ И МОЛОДЕЖИ РЕСПУБЛИКИ КРЫМ 
 

Государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования 

Республики Крым 

«Крымский инженерно-педагогический университет имени Февзи Якубова» 

(ГБОУВО РК КИПУ имени Февзи Якубова) 

 

 

Кафедра истории 
 

 

 

 

ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ 

ОПЦ.06 Документационное обеспечение управления 

 

специальность 40.02.04 Юриспруденция 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Симферополь – 2024 г. 

СОГЛАСОВАНО 

Руководитель образовательной программы 

__________ Г.Н. Кондратюк 

«03»___мая____2024 г. 

УТВЕРЖДАЮ 

Заведующий кафедрой 

_________  Э.И. Сейдалиев 

«03»___мая____2024 г. 



2 

 

Фонд оценочных средств по учебной дисциплине «ОПЦ.06 Документационное 

обеспечение управления» для обучающихся специальности 40.02.04 Юриспруденция. 

 

 

Составитель фонда оценочных средств ______________   Э.И. Сейдалиев 
                                                                                                  (подпись)   

 

 

Фонд оценочных средств рассмотрен и одобрен на заседании кафедры истории 

от «16» апреля 2024 г., протокол № 10 
 

Заведующий кафедрой  _____________     Э.И. Сейдалиев 
                                                                (подпись)   

  

 

 

Фонд оценочных средств рассмотрен и одобрен на заседании УМК факультета истории, 

искусств и крымскотатарского языка и литературы 

от «16» апреля 2024 г., протокол № 7 
 

Председатель УМК _____________     И.А. Бавбекова 
                                                      (подпись)  
 



3 

 

1. Паспорт фонда оценочных средств 

1.1. Область применения фонда оценочных средств 

Фонд оценочных средств (ФОС) предназначен для контроля и оценки 

образовательных достижений обучающихся, осваивающих программу учебной 

дисциплины «ОПЦ.06 Документационное обеспечение управления» по специальности 

40.02.04 Юриспруденция. 

 

1.2. Требования к результатам освоения учебной дисциплины 

В результате освоения учебной дисциплины «ОПЦ. 06 Документационное 

обеспечение управления» обучающийся должен овладеть следующими умениями и 

знаниями, которые формируют профессиональные и общие компетенции, 

предусмотренные федеральным государственным образовательным стандартом по 

специальности 40.02.04 Юриспруденция, утвержденным приказом Министерства 

просвещения Российской Федерации от 27 октября 2023 г. № 798. 
 

Код и наименование 

компетенций 

Умения Знания 

ОК 01. Выбирать способы 

решения задач профессиональной 

деятельности применительно к 

различным контекстам;  

ОК 02. Использовать современные 

средства поиска, анализа и 

интерпретации информации и 

информационные технологии для 

выполнения задач 

профессиональной деятельности; 

ОК 03. Планировать и 

реализовывать собственное 

профессиональное и личностное 

развитие, предпринимательскую 

деятельность в профессиональной 

сфере, использовать знания по 

финансовой грамотности в 

различных жизненных ситуациях; 

ОК 04. Эффективно 

взаимодействовать и работать в 

коллективе и команде; 

ОК 05. Осуществлять устную и 

письменную коммуникацию на 

государственном языке Российской 

Федерации с учетом особенностей 

социального культурного 

контекста; 

ОК 06. Проявлять гражданско-

патриотическую позицию, 

демонстрировать осознанное 

поведение на основе традиционных 

общечеловеческих ценностей, в 

том числе с учетом гармонизации 

межнациональных и 

межрелигиозных отношений, 

применять стандарты 

анализировать задачу и/или 

проблему и выделять её 

составные части; определять 

этапы решения задачи; 

выявлять и эффективно искать 

информацию, необходимую для 

решения задачи и/или 

проблемы; составить план 

действия;  

определять задачи для поиска 

информации; определять 

необходимые источники 

информации; планировать 

процесс поиска; оформлять 

результаты поиска; применять 

средства информационных 

технологий для решения 

профессиональных задач; 

определять актуальность 

нормативно-правовой 

документации в 

профессиональной 

деятельности; 

взаимодействовать с коллегами 

в ходе профессиональной 

деятельности; 

грамотно излагать свои мысли и 

оформлять документы по 

профессиональной тематике на 

государственном языке; 

значимость профессиональной 

деятельности по специальности; 

определять направления 

ресурсосбережения в рамках 

профессиональной 

деятельности по специальности; 

основные источники 

информации и ресурсы для 

решения задач и проблем в 

профессиональном и/или 

социальном контексте; 

приемы 

структурирования 

информации; формат 

оформления результатов 

поиска информации, 

современные средства и 

устройства 

информатизации;   

содержание актуальной 

нормативно-правовой 

документации;  

современная научная и 

профессиональная 

терминология; 

правила оформления 

документов и построения 

устных сообщений; 

значимость 

профессиональной 

деятельности по 

специальности; 

терминология в области 

документационного 

обеспечения управления; 

нормативные документы, 

регламентирующие 

составление и оформление 

документации и порядок ее 

обработки; 

правила составления и 

оформления 
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антикоррупционного поведения; 

ОК 07. Содействовать сохранению 

окружающей среды, 

ресурсосбережению, применять 

знания об изменении климата, 

принципы бережливого 

производства, эффективно 

действовать в чрезвычайных 

ситуациях; 

ОК 09. Пользоваться 

профессиональной документацией 

на государственном и иностранном 

языках; 

ПК 1.2. Применять нормы права 

для решения задач в 

профессиональной деятельности; 

ПК 1.3. Владеть навыками 

подготовки юридических 

документов, в том числе с 

использованием информационных 

технологий 

понимать тексты на базовые 

профессиональные темы; 

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 

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; 

технология организации 

документооборота в 

организациях 

(учреждениях) 

 

2. Оценка результатов освоения учебной дисциплины 

Основные показатели и критерии оценки результатов освоения учебной дисциплины 

представлены в таблице 
 

Результаты освоения учебной 

дисциплины 

Критерии оценки 

(основные показатели 

оценки результатов)  

Текущий 

контроль 

Промежу-

точная 

аттестация 

Перечень знаний, осваиваемых в рамках 

дисциплины: 

основные источники информации и 

ресурсы для решения задач и проблем в 

профессиональном и/или социальном 

контексте; 

приемы структурирования информации; 

формат оформления результатов поиска 

информации, современные средства и 

устройства информатизации;   

содержание актуальной нормативно-

правовой документации;  

современная научная и 

профессиональная терминология; 

правила оформления документов и 

построения устных сообщений; 

значимость профессиональной 

деятельности по специальности; 

терминология в области 

документационного обеспечения 

управления; 

нормативные документы, 

регламентирующие составление и 

оформление документации и порядок ее 

обработки; 

Полнота, правильность 

и качество ответов, 

последовательность и 

логика изложения.  

Правильность 

определения основных 

понятий.  

Обоснованность 

суждений 

Тестовые, 

практические, 

письменные 

задания,  

устный опрос, 

контроль 

самостоятельной 

работы  

 

Зачет  
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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; 

технология организации 

документооборота в организациях 

(учреждениях) 

Перечень умений, осваиваемых в рамках 

дисциплины: 

анализировать задачу и/или проблему и 

выделять её составные части; определять 

этапы решения задачи; выявлять и 

эффективно искать информацию, 

необходимую для решения задачи и/или 

проблемы; составить план действия;  

определять задачи для поиска 

информации; определять необходимые 

источники информации; планировать 

процесс поиска; оформлять результаты 

поиска; применять средства 

информационных технологий для решения 

профессиональных задач; 

определять актуальность нормативно-

правовой документации в 

профессиональной деятельности; 

взаимодействовать с коллегами в ходе 

профессиональной деятельности; 

грамотно излагать свои мысли и 

оформлять документы по 

профессиональной тематике на 

государственном языке; 

значимость профессиональной 

деятельности по специальности; 

определять направления 

ресурсосбережения в рамках 

профессиональной деятельности по 

специальности; 

понимать тексты на базовые 

профессиональные темы; 

применять на практике государственные 

стандарты, другие нормативно-

методические документы, 

регламентирующие организацию 

документационного обеспечения 

управления; 

составлять и правильно оформлять 

основные виды организационно-

Полнота выполнения 

задания.  

Навыки работы с 

нормативными 

правовыми актами. 

Логичность и 

доказательность 

изложения результатов.  

Умение применять 

теоретические знания 

для анализа конкретных 

процессов. 

Правильные и грамотно 

интерпретированные 

результаты и выводы.  

Рациональное 

использование времени 

на выполнение задания 

Тестовые, 

практические, 

письменные 

задания,  

устный опрос, 

контроль 

самостоятельной 

работы 
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распорядительных документов; 

оформлять информационно-справочную 

документацию; 

оформлять кадровую документацию; 

оформлять претензионно-исковую 

документацию 

 

3. Типовые задания для проведения текущего контроля, критерии и шкалы 

оценивания  

  

3.1. Тестовые задания 

 

Выберите верное утверждение  

1. Решение издается на основе коллегиального руководства  

2. Текст приказа по основной деятельности, как правило, состоит из двух частей  

3. Констатирующая часть текста в приказе по основной деятельности может отсутствовать  

4. Пункты текста приказа в распорядительной части нумеруются арабскими цифрами  

5. Приказы по основной деятельности и по личному составу имеют общую нумерацию  

6. Реквизит «отметка о наличии приложения» после текста приказа самостоятельно 

не оформляется  

7. Заголовок к тексту приказа по основной деятельности формулируется в родительном 

падеже  

8. Приказ по основной деятельности, как правило, подписывает руководитель организации 

9. Постановления и решения имеют одну подпись  

10. Распорядительные документы вступают в силу с момента их подписания  

 

Выберите правильный ответ 

1. Распорядительный документ, который издается на основе единоначалия  

а) решение  

б) приказ  

в) постановление  

 

2. Распорядительный документ, который издается на основе коллегиального руководства  

а) приказ  

б) решение  

в) распоряжение  

 

3. Из скольких составных частей, как правило, состоит текст распорядительного документа  

а) из двух  

б) из одной  

в) из трех  

 

4. Фамилию и должность исполнителя в распорядительной части текста приказа по 

основной деятельности указывают  

а) в именительном падеже  

б) в родительном падеже  

в) в дательном падеже  

 

5. В состав реквизитов приказа по основной деятельности НЕ входит реквизит  

а) гриф утверждения  
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б) заголовок к тексту  

в) номер документа  

 

6. Приказ по основной деятельности подписывает  

а) руководитель  

б) секретарь  

в) исполнитель  

 

7. Постановление подписывает  

а) руководитель  

б) секретарь  

в) руководитель и секретарь коллегиального органа  

 

8. Приказ по основной деятельности оформляют  

а) на бланке письма  

б) на бланке конкретного вида документа  

в) на должностном бланке  

 

9. Слово «приказываю» в тексте приказа по основной деятельности оформляют в 

следующем написании  

а) ПРИКАЗВАЮ  

б) приказываю  

в) Приказываю  

 

10. Распорядительная часть в распоряжении начинается словом  

а) ПРЕДЛАГАЮ  

б) РЕШАЕТ  

в) ПОСТАНОВЛЯЕТ 

г) РАСПОРЯЖАЮСЬ 

 

Вставьте пропущенные в тексте слова.  

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

котором фиксируются административные и ______ (организационные) вопросы, а также 

вопросы 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 властью.  

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 в 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;  
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- 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. 

 

Критерии и шкала оценивания тестовых заданий 

Шкалы оценивания Критерии оценивания  

«отлично» 90-100 % правильных ответов 

«хорошо» менее 90 % правильных ответов 

«удовлетворительно» менее 70 % правильных ответов 

«неудовлетворительно» менее 50 % правильных ответов 

 

3.2. Практические задания   
 

Практическая работа № 1  

«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. Константиновск.  

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

составив необходимые реквизиты.  

 

Практическая работа № 2  

«Оформление основных реквизитов в соответствии с ГОСТ Р 6.30-2003» 

Цели работы: совершенствование навыков составления и оформления документов в 

соответствии с требованиями  
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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 N 212 от 23 марта 2010 года.  

б) центрированным способом:  

3. Утверждено Решение общего собрания акционеров № 207 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.  
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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  

«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 и шкала оценивания  

Шкалы оценивания Критерии оценивания  

«отлично» дана комплексная оценка предложенной ситуации; демонстрируются 

глубокие знания теоретического материала и умение их применять; 

последовательное, правильное выполнение всех заданий; умение 

выстраивать правильный алгоритм решения, обоснованно излагать свои 

мысли, делать необходимые выводы 

«хорошо» дана комплексная оценка предложенной ситуации; демонстрируются 

глубокие знания теоретического материала и умение их применять; 

последовательное, правильное выполнение всех заданий; возможны 

единичные ошибки, незначительные неточности, исправляемые самим 

студентом после замечания преподавателя; умение излагать свои мысли, 

делать необходимые выводы, имея неполное понимание междисциплинарных 

связей при правильном выборе алгоритма решения задания 

«удовлетворительно» обучающийся демонстрирует затруднения с комплексной оценкой 

предложенной ситуации; неполное теоретическое обоснование, 

требующее наводящих вопросов преподавателя; выполняет задания при 

подсказке преподавателя; затрудняется в формулировке выводов 

«неудовлетворительно» обучающийся 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 

 

3.3. Устный опрос 
 

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?  
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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 и шкала оценивания устных опросов 
Шкалы оценивания Критерии оценивания   

«отлично» обучающийся полно изложил материал (ответил на вопрос), дал 

правильное определение основных понятий; обосновал свои суждения, 

применил знания на практике, привел необходимые примеры не только 

из учебника, но и самостоятельно составленные; изложил материал 

последовательно и правильно с точки зрения норм литературного языка 

«хорошо» обучающийся дал ответ, удовлетворяющий тем же требованиям, что и 

для оценки «отлично», но допустил одну-две ошибки, которые сам же 

исправил, и одно-два недочета в последовательности и языковом 

оформлении излагаемого 

«удовлетворительно» обучающийся обнаружил знание и понимание основных положений 

рассматриваемого вопроса, но изложил материал неполно и допустил 

неточности в определении понятий или формулировке правил; не сумел 

достаточно глубоко и доказательно обосновать свои суждения и 

привести свои примеры; изложил материал непоследовательно и 

допустил ошибки в языковом оформлении излагаемого 

«неудовлетворительно» обучающийся обнаружил незнание большей части соответствующего 

вопроса, допустил ошибки в формулировке определений и правил, 

которые исказили их смысл, беспорядочно и неуверенно изложил 

материал 

 

 4. Типовые задания для проведения промежуточной аттестации, критерии и 

шкалы оценивания 

Задания к зачету  

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  

6. Служебное поле документа предназначено для нанесения специальных изображений  

7. Постоянный реквизит – реквизит, нанесенный при изготовлении бланка  

8. Переменный реквизит наносится при составлении документа  

9. Левое поле может быть увеличено  

10. Страницы документа можно нумеровать на нижнем поле листа  

11. Установлено два варианта расположения реквизитов на бланках  

12. На бланках оформляется только первая страница документов  

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

языке  

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

закреплено в Уставе этой организации  

15. Документ не может содержать более четырех адресатов  
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16. Документ может быть утвержден должностным лицом  

17. В конце заголовка к тексту документа точка не ставится  

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

19. Текст документа на формате А4 оформляется через полтора интервала  

20. Текст документа может быть представлен в форме таблицы  

21. Количество листов в приложении к тексту не указывается  

22. В расшифровке подписи инициалы всегда стоят до фамилии  

23. Документы финансового характера могут иметь две подписи  

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

документа  

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

 

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 организации  

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  
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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 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 

.25 а) 25  

б) -25-  

в) стр 

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  
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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 и шкала оценивания  
Шкалы оценивания Критерии оценивания   

«отлично» обучающийся полно изложил материал (ответил на вопрос), дал 

правильное определение основных понятий; обосновал свои суждения, 

применил знания на практике, привел необходимые примеры не только 

из учебника, но и самостоятельно составленные; изложил материал 

последовательно и правильно с точки зрения норм литературного языка 

«хорошо» обучающийся дал ответ, удовлетворяющий тем же требованиям, что и 

для оценки «отлично», но допустил одну-две ошибки, которые сам же 

исправил, и одно-два недочета в последовательности и языковом 

оформлении излагаемого 

«удовлетворительно» обучающийся обнаружил знание и понимание основных положений 

рассматриваемого вопроса, но изложил материал неполно и допустил 

неточности в определении понятий или формулировке правил; не сумел 

достаточно глубоко и доказательно обосновать свои суждения и 

привести свои примеры; изложил материал непоследовательно и 

допустил ошибки в языковом оформлении излагаемого 
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«неудовлетворительно» обучающийся обнаружил незнание большей части соответствующего 

вопроса, допустил ошибки в формулировке определений и правил, 

которые исказили их смысл, беспорядочно и неуверенно изложил 

материал 
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