Контрольный тест по дисциплине «Документационное обеспечение управления», 1 курс по специальности «Право и организация социального обеспечения» (заочники)
1. «Документационное обеспечение управления» согласно «ГОСТ Р 7.0.8 – 2013 СИБИД. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения» это   ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
2. «Делопроизводство» согласно «ГОСТ Р 7.0.8 – 2013 СИБИД. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения» это   ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
3. «Документооборот» согласно «ГОСТ Р 7.0.8 – 2013 СИБИД. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения» это   ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

4. «Документирование» согласно «ГОСТ Р 7.0.8 – 2013 СИБИД. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения» это    ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

5. «Документ» согласно «ГОСТ Р 7.0.8 – 2013 СИБИД. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения» это    ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
6. «Реквизит» согласно «ГОСТ Р 7.0.8 – 2013 СИБИД. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения» это    ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
7. «Формуляр» согласно «ГОСТ Р 7.0.8 – 2013 СИБИД. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения» это    ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
8. «Бланк» согласно «ГОСТ Р 7.0.8 – 2013 СИБИД. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения» это    ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
9. «Информация» согласно «ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации» от 27.087.2006 № 149-ФЗ это    ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
10. Какие виды бланков называет «ГОСТ 7.0.97 – 2016 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому дела. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов.» ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
11. Назовите не менее 7 видов реквизитов, указанных в «ГОСТ 7.0.97 – 2016 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому дела. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов.»______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
12. Дайте определение реквизиту «гриф согласования» __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
13. Дайте определение реквизиту «гриф утверждения» __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
14. Дайте определение реквизиту «адресат» __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
15. Дайте определение организационно-распорядительным документам: ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
16. Назовите виды организационно-распорядительных документов __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
17. Назовите элементы системы ДОУ: ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
18. Кто в организации несет персональную ответственность за организацию и осуществление делопроизводства?  
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
19. Назовите не менее 3-х принципов ДОУ:   __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
20. Назовите не менее 3-х нормативно-правовых источника ДОУ:  __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
21. Дайте расшифровку аббревиатуры УФД, а также определение данного понятия: ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
22. В зависимости от места составления документы классифицируются на : ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
23. В зависимости от ограничения доступа документы классифицируются на : ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
24. В зависимости от сферы использования документы классифицируются на : ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
25. В зависимости от сроков хранения документы классифицируются на : ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
26. В зависимости от формы изложения документы классифицируются на : ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
27. Дайте расшифровку аббревиатурам: ИНН, КПП, ОГРН, ФНС, ОКУД, ОКПО: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
28. Назовите примеры организационных документов и вид бланков, на котором они создаются:  ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
29. Назовите примеры распорядительных документов и вид бланков, на котором они создаются:  ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
30. Назовите примеры информационно-справочных документов и вид бланков, на котором они создаются: 
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
31. По назначению все технические средства можно разбить на группы:
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________   
32. Какие три способа регистрации документов существуют:
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
33. Назовите примеры автоматизированных информационных систем (АИС)  России:
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
34. Дайте определение «Устава» как документа:
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________   
35. Дайте определение «Штатного расписания» как документа:
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________   
36. Дайте определение «Должностной инструкции» как документа:
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________   
37. Дайте определение «Штатного расписания» как документа:
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________   
  






