Приложение 8

ТЕСТОВОЕ ЗАДАНИЕ НА ГОРОДСКОМ КОНКУРСЕ

 ПО ПРОФИЛЮ «ОСНОВЫ МАШИНОПИСИ И ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА

(2 год обучения со знанием  основ делопроизводства)

1. Слово «документ» в переводе с латинского языка обозначает


А – информация
Б – очень важная бумага


В – доказательство
Г – дело

2. Каковы стандартные размеры формата бумаги А4?


А – 212х2980

Б – 210х297
В – 210х290
Г – 210х296

3. По какому признаку классифицированы документы: «подложные – подлинные – просроченные…»?


А – по юридической силе

Б – по степени сложности


В – по происхождению

Г – по содержанию

4. Найдите соответствие между двумя колонками 1 и П

	
	1. Определение термина по ГОСТу


	
	П. Термин

	4.1
	Совокупность документов (или один документ), относящихся к одному вопросу и помещенных в одну папку
	А
	Документ

	4.2
	Движение документов в организации с момента его создания (получения) до завершения (исполнения или отправления)
	Б
	Машинописный документ

	4.3
	Письменный документ, при создании которого знаки письма наносят техническими средствами
	В
	Дело


	4.4
	Свойства официального документа, сообщаемое ему действующим законодательством, компетенцией издавшего его органа и установленного порядка оформления
	Г
	Юридическая сила

	4.5
	Зафиксированная на материальном носителе информация с реквизитами
	Д
	Документооборот


5. Основное требование к информации, изложенной в документе, это


А – полнота
Б – оперативность
В – достоверность
Г – все перечисленное

6. Современный ГОСТ нам предлагает для оформления документов реквизиты в количестве

А – 27

Б – 28

В – 29

Г – 30

7. Наименование вида документа указывается во всех видах документа, кроме


А – письма служебного
Б – протокола
В – докладной записки
Г – акта

8. Обозначьте порядковыми номерами последовательность расположения реквизитов в документе сверху вниз (от верхнего к нижнему полю)


А – наименование вида документа

Б – отметка о поступлении в организацию


В – справочные данные организации-автора документа

Г – текст



Д – адресат
Е – заголовок к тексту

9. Укажите неправильно оформленную дату в документе


А – 17.11.98

Б – 97.19.02

В – 2000.12.01
Г – 05.03.2001

10. В распорядительных документах организаций, действующих на принципах единоначалия, изложение текста идет от…


А – третьего лица множественного числа (ПРИКАЗЫВАЮТ…)


Б – третьего лица единственного числа (ПРИКАЗЫВАЕТ…)


В – первого лица единственного числа (ПРИКАЗЫВАЮ…)


Г – первого лица множественного числа (ПРИКАЗЫВАЕМ…)

11. Заверительная подпись «Верно» удостоверяет, что…


А – правильно написан адрес 
Б – верна дата документа


В – текст документа выполнен без ошибок


Г – копия документа точно совпадает с подлинником


12. Что делает руководитель фирмы с помощью организационных документов?


А – определяет права и обязанности сотрудников


Б – поощряет отличившихся сотрудников
В – увольняет работников

Г – определяет последовательность той или иной работы

13. Датой приказа является дата


А – события
Б – подписания
В – согласования
Г – утверждения

14. Какое определение подходит к справке? «Это документ, содержащий…»


А – описание или подтверждение тех или иных фактов или событий


Б – подробный ход какого-либо мероприятия

В  – перечень мероприятий


Г – подробное описание какого-либо факта или события с выводами и 

предложениями автора

15. К какой группе документов относится акт?


А – организационные
Б – справочно-информационные


В – распорядительные
Г – личные

16. Автором служебного письма является


А – лицо, отправившее письмо
Б – исполнитель, который готовит письмо


В – должностное лицо, подписавшее письмо


Г – организация, от имени которой посылается письмо

17. Какая оргтехника используется для пересылки служебных писем?


А – ксерокс
Б – авиапочта

В – телефон
Г – факс

18. Тон служебного письма должен быть


А – просительный, жалобный
Б – уважительный, спокойный


В – очень эмоциональный

Г – напористый, требовательный

19. Установите соответствие содержания 1 колонки с содержанием П колонки, проставив в ответе соответствующие буквы

	
	1. Название служебного письма


	
	П. Содержание письма

	19.1
	Письмо-подтверждение
	А
	Разъясняет, дополняет что-либо

	19.2
	Сопроводительное письмо
	Б
	Обеспечение каких-либо обязательств

	19.3
	Гарантийное письмо
	В
	Сообщение о получении чего-нибудь


20. Укажите правильно выполненный реквизит «Подпись документа»

	А
	И.И. Иванов                                 (подпись)                                       Директор Центра «Эхо»

                 

	Б
	Директор Центра «Эхо» Иванов И.И.     (подпись)



	В
	Иванов И.И. – директор Центра «Эхо»      (подпись)



	Г
	Директор Центра «Эхо»                         (подпись)                                    И.И. Иванов




