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Методические указания для самостоятельной работы студентов по дисциплине “ 

Документационное обеспечение деятельности организаций ” / составитель 

Ю.В.Нуретдинова, - Ульяновск: УлГУ, 2019. –  27с.  

 

 

 

 

 

 

Настоящие методические указания предназначены для студентов 

экономических направлений всех форм обучения, изучающих дисциплину 

«Документационное обеспечение деятельности организаций» В работе приведена 

литература по дисциплине, основные темы курса и вопросы в рамках каждой темы, 

рекомендации по изучению теоретического материала, контрольные вопросы для 

самоконтроля и тесты для самостоятельной работы. 

Студентам заочной формы обучения следует использовать данные 

методические указания при самостоятельного изучения дисциплины. Студентам очной 

формы обучения они будут полезны при подготовке к практическим занятиям и к 

зачеты по данной дисциплине. 
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I. ЛИТЕРАТУРА ДЛЯ ИЗУЧЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

а) основная литература:  

а) основная литература:  
1.Информационные системы и технологии в экономике и управлении в 2 ч. Часть 1 

: учебник для бакалавриата и специалитета / ответственный редактор В. В. 

Трофимов. — 5-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2019. — 

375 с. — (Бакалавр и специалист). — ISBN 978-5-534-09090-1. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://biblio-online.ru/bcode/441968  

 

б) дополнительная литература: 

1.Шувалова, Н. Н. Организация и технология документационного обеспечения 

управления : учебник и практикум для вузов / Н. Н. Шувалова. — 2-е изд., перераб. 

и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2019. — 265 с. — (Высшее образование). 

— ISBN 978-5-534-12358-6. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://www.biblio-online.ru/bcode/447396 (дата обращения: 22.09.2019). 

 

в) учебно-методическая литература: 

1.Методические указания по организации самостоятельной работы студентов 

специальности  38.05.01 «Экономическая  безопасность» специализация 

«Финансовый учет и контроль в правоохранительных органах» для всех форм 

обучения, Составитель Романова И.Б., Ермишина О.Ф.: УлГУ. Институт 

Экономики и Бизнеса. - Ульяновск, 2019. – 62 с 

 

II. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ 

 

Раздел 1. Документирование деятельности организации, предприятия, 

учреждения  

 

Тема 1. Основные понятия документационного обеспечения управления  

 

Вопросы 

1. Понятие «Документационное обеспечение управления».  

2. Основные цели, задачи, принципы документационного обеспечения 

управления.  

3. Нормативно-правовое обеспечение «Документационного обеспечения 

управления».  

4. Основные понятия: «информация», «документированная информация» 

«документирование», «документ», «реквизит», «бланк», «формуляр».  

5. Правила оформления текста с использованием информационных технологий  

 

Рекомендации по изучению темы: 

Вопрос 1,2 темы следует изучить по учебнику 1 основной литературы. 

Вопрос 5 изложен в учебнике 1 дополнительной литературы. 

Для самостоятельного изучения вопроса 3,4 следует обратиться к учебнику 1 

дополнительной литературы. 

 

 

Контрольные вопросы:  

1. Понятие «Документационное обеспечение управления».  

https://biblio-online.ru/bcode/441968
https://www.biblio-online.ru/bcode/447396
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2. Основные цели, задачи, принципы документационного обеспечения управления. 

Нормативно-правовое обеспечение.  

3. Правила оформления текста с использованием информационных технологий  

 

Ответьте на тестовые вопросы: 

Вопрос 1. Делопроизводство – это: 

1. отрасль деятельности, которая не обеспечивает документирование и организацию 

работы с офисными документами; 

2. отрасль деятельности, которая обеспечивает документирование и организацию 

работы с офисными документами;+ 

3. сфера деятельности по обеспечению организации офисными документами; 

4. нет правильного ответа 

 

Вопрос 2. Какие функции имеют все официальные документы: 

1. общие и основные; 

2. общие и специальные;+ 

3. материальные и процессуальные; 

4. деловые и общие 

 

Вопрос 3. Состав документов в организации зависит от: 

1. порядка принятия решений (единоначалие или коллегиальность); 

2. объема и характера взаимосвязей в организации; 

3. характера взаимоотношений с другими организациями и государственными 

органами; 

4. все вышеперечисленное+ 

 

Вопрос 4. Унификация документов – это: 

1. установление не единого комплекса видов и разновидностей документов для 

аналогичных управленческих ситуаций, разработка единых форм и правил их 

составления, оформление и создание трафаретных текстов; 

2. установление единого комплекса видов и разновидностей отчетов для аналогичных 

управленческих ситуаций, разработка единых форм и правил их составления, 

оформление и создание трафаретных текстов. 

3. установление единого комплекса видов и разновидностей документов для 

аналогичных управленческих ситуаций, разработка единых форм и правил их 

составления, оформление и создание трафаретных текстов;+ 

4. нет правильного ответа 

 

Вопрос 5. Годовой объем документооборота – это: 

1. исходная величина для расчета численности сотрудников службы ДОУ, определения 

степени загруженности структурных подразделений и отдельных работников, средство 

определения потребностей в организационной и вычислительной технике, выбора 

наиболее эффективной системы регистрации документов и справочного аппарата;+ 

2. исходная величина для расчета численности населения, определения степени 

загруженности структурных подразделений и отдельных людей; 

3.  средство определения потребностей в организационной и вычислительной технике, 

выбора наиболее эффективной системы регистрации документов и справочного 

аппарата; 

4. Нет правильного ответа 
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Вопрос 6. Документооборот – это: 

1. движение документов в организации с момента их создания или получения до 

завершения исполнения или отправки;+ 

2. документ, не требующий особого внимания; 

3. движение документов в организации с момента их получения до завершения 

исполнения или отправки в комитет по делам несовершеннолетних; 

4. не знаю 

 

Вопрос 7. Отметьте основные этапы подготовки и оформления внутренних документов 

в офисе: 

1. составление проекта и согласование; 

2. проверка правильности оформления; 

3. подписание и регистрация; 

4. все вышеперечисленные+ 

 

Вопрос 8. Регистрация документа включает в себя: 

1. проставление даты; 

2. проставление регистрационного номера; 

3. запись необходимых сведений о документе в регистрационной форме; 

4. все вышеперечисленные+ 

 

Вопрос 9. Какие технологические недостатки имеет журнальная форма регистрации: 

1. формальный характер закрепления документа за валовым порядковым номером; + 

2. сложности ведения по журналу поисковой, справочной и контрольной работы;  

3. сложности обязательной многократной регистрации документов;  

4. отсутствие возможности отразить движение документа в процессе рассмотрения и 

исполнения 

 

Вопрос 10. Справочная картотека состоит из 2 частей и содержит: 

1. карточки на неисполненные документы, направленные в структурные подразделения 

для ознакомления и изучения; 

2. карточки на исполненные документы; 

3. выше перечисленные; + 

4. нет правильного ответа 

 

 

Тема 2. Системы документационного обеспечения управления  

Вопросы:  

1. Основные положения по документированию управленческой деятельности.  

2. Определение унификация и стандартизация управленческих документов.  

3. Перечень нормативных документов для ведения делопроизводства. Понятие о 

бланке документа, виды бланков. 

4.  Правила оформления реквизитов в соответствии с ГОСТ Р 6.30-2003  

5. Виды документов и их классификация.  

6. Понятие банковской документации и виды документов.  

 

Рекомендации по изучению темы: 

Вопрос 1 темы следует изучить по учебнику 1 основной литературы. 

Вопрос 2,4,6 изложен в учебнике 1  дополнительной литературы. 
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Для самостоятельного изучения вопроса 3,5   следует обратиться к учебнику 1 

основной литературы. 

Контрольные вопросы:  

1. Основные положения по документированию управленческой деятельности.  

2. Определение унификация и стандартизация управленческих документов.  

3. Перечень нормативных документов для ведения делопроизводства. Понятие о 

бланке документа, виды бланков. 

4.  Правила оформления реквизитов в соответствии с ГОСТ Р 6.30-2003  

5. Виды документов и их классификация.  

6. Понятие банковской документации и виды документов.  

 

Ответьте на тестовые вопросы: 

 

Вопрос 11. Где указываются индивидуальные сроки исполнения? 

1. в тексе монографий; 

2. в тексте документа или в резолюции;+ 

3. в резолюции; 

4. в тексте делового документа 

 

Вопрос 12. Основные функции, которые обеспечивает ДОУ: 

1. планирование; 

2. организационно-распорядительная деятельность; 

3. учет и отчетность, финансирование и т.д; 

4. все перечисленные+ 

 

Вопрос 13. Под служебным полем понимают: 

1. место не в документе, которое занято реквизитами, за исключением некоторых 

нюансов; 

2. место в документе, которое не занято реквизитами, за исключением реквизитов 1, 

2, 3, 4, 5, 18, и предназначено для закрепления документа в технических средствах 

хранения;+ 

3. место, которое не занято реквизитами; 

4. не правильного ответа 

 

Вопрос 14. Бланк документа – это: 

1. нестандартный лист бумаги, на котором воспроизводится постоянная 

информация документа и есть место для переменной ин формации; 

2. стандартный лист бумаги, на котором воспроизводится постоянная информация 

документа и есть место для переменной ин формации;+ 

3. нет правильного ответа; 

4. другое 

 

Вопрос 15. Уставы – это: 

1. документы, структуру и содержание которых определяют на месте; 



7 
 

2. сложные документы, структуру и содержание которых определяют сами 

разработчики;+ 

3. документы, содержание которых имеет служебную тайну; 

4. нет правильного ответа 

 

Вопрос 16. Должностная инструкция – это: 

1. инструкция директора, которую необходимо выполнять в обязательном порядке; 

2. документ, в котором отмечены нарушители распорядка дня в офисе; 

3. нет правильного ответа 

4. организационно-распорядительный документ длительного или постоянного 

срока действия (до введения новой), в котором определены научно-технические, 

технологические, финансовые и другие стороны деятельности организации, ее 

подразделений и должностных лиц;+ 

 

Вопрос 17. Какие факты излагаются в первой и во второй частях? 

1. В первой части справки излагаются конкретные данные, а во второй – 

приводятся факты, послужившие поводом к ее написанию; 

2. В первой части справки излагаются факты, послужившие поводом к ее 

написанию, во второй – приводятся конкретные данные;+ 

3. В первой части справки излагаются доводы, послужившие поводом к ее 

написанию, во второй – приводятся статистические данные; 

4. другое 

 

Вопрос 18. Составление доклада – это: 

1. мастерство, требующее практического навыка и критического анализа проекта 

доклада;+ 

2. талант, не требующей практического навыка и критического анализа проекта 

отчета; 

3. труд, требующий не практического навыка и не критического анализа проекта 

доклада, работу над собой; 

4. нет правильного ответа 

 

Вопрос 19. Справка – это: 

1. факты, послужившие поводом к ее написанию; 

2. документ, подтверждающий какие-либо факты или события;+ 

3. документ, где приводятся конкретные данные; 

4. нет правильного ответа 

 

Вопрос 20. Все инструкции можно разделить на две основные группы: 

1. инструкции, регламентирующие порядок выполнения какого-либо процесса, в 

осуществлении которого принимают участие исполнители (должностные лица; 

подразделения); 

2. должностные инструкции, определяющие функции, права, обязанности и 

ответственность должностных лиц; 



8 
 

3. все вышеперечисленные;+ 

4. другие 

 

Тема 3. Организационные и распорядительные документы 

Вопросы:  

1. Виды организационных документов и их значение. 

2. Требования к содержанию и правила оформления документа Должностная инструкция.  

3. Требования к содержанию и правила оформления документов: штатное расписание, 

положение, устав.  

4. Распорядительные документы: классификация, определение, назначение. 

5.  Требования к оформлению документов: приказ, распоряжение, указание, 

постановление. 

 6. Порядок оформления распорядительных документов.  

 

Рекомендации по изучению темы: 

Вопрос 1,3  темы следует изучить по учебнику 1 основной литературы. 

Вопрос 2,4 изложен в учебнике 1 дополнительной литературы. 

Для самостоятельного изучения вопроса 5,6  следует обратиться к учебнику 1 основной 

литературы. 

Контрольные вопросы:  
1. Виды организационных документов и их значение. 

2. Требования к содержанию и правила оформления документа Должностная инструкция.  

3. Требования к содержанию и правила оформления документов: штатное расписание, 

положение, устав.  

4. Распорядительные документы: классификация, определение, назначение. 

5.  Требования к оформлению документов: приказ, распоряжение, указание, 

постановление. 

 6. Порядок оформления распорядительных документов.  

 

Ответьте на тестовые вопросы: 

Вопрос 1. Делопроизводство – это: 

1. отрасль деятельности, которая не обеспечивает документирование и организацию 

работы с офисными документами; 

2. отрасль деятельности, которая обеспечивает документирование и организацию 

работы с офисными документами;+ 

3. сфера деятельности по обеспечению организации офисными документами; 

4. нет правильного ответа 

 

Вопрос 2. Какие функции имеют все официальные документы: 

1. общие и основные; 

2. общие и специальные;+ 

3. материальные и процессуальные; 

4. деловые и общие 

 

Вопрос 3. Состав документов в организации зависит от: 

1. порядка принятия решений (единоначалие или коллегиальность); 

2. объема и характера взаимосвязей в организации; 

3. характера взаимоотношений с другими организациями и государственными 

органами; 

4. все вышеперечисленное+ 
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Вопрос 4. Унификация документов – это: 

1. установление не единого комплекса видов и разновидностей документов для 

аналогичных управленческих ситуаций, разработка единых форм и правил их 

составления, оформление и создание трафаретных текстов; 

2. установление единого комплекса видов и разновидностей отчетов для аналогичных 

управленческих ситуаций, разработка единых форм и правил их составления, 

оформление и создание трафаретных текстов. 

3. установление единого комплекса видов и разновидностей документов для 

аналогичных управленческих ситуаций, разработка единых форм и правил их 

составления, оформление и создание трафаретных текстов;+ 

4. нет правильного ответа 

 

Вопрос 5. Годовой объем документооборота – это: 

1. исходная величина для расчета численности сотрудников службы ДОУ, определения 

степени загруженности структурных подразделений и отдельных работников, средство 

определения потребностей в организационной и вычислительной технике, выбора 

наиболее эффективной системы регистрации документов и справочного аппарата;+ 

2. исходная величина для расчета численности населения, определения степени 

загруженности структурных подразделений и отдельных людей; 

3.  средство определения потребностей в организационной и вычислительной технике, 

выбора наиболее эффективной системы регистрации документов и справочного 

аппарата; 

4. Нет правильного ответа 

 

Вопрос 6. Документооборот – это: 

1. движение документов в организации с момента их создания или получения до 

завершения исполнения или отправки;+ 

2. документ, не требующий особого внимания; 

3. движение документов в организации с момента их получения до завершения 

исполнения или отправки в комитет по делам несовершеннолетних; 

4. не знаю 

 

Вопрос 7. Отметьте основные этапы подготовки и оформления внутренних документов 

в офисе: 

1. составление проекта и согласование; 

2. проверка правильности оформления; 

3. подписание и регистрация; 

4. все вышеперечисленные+ 

 

Вопрос 8. Регистрация документа включает в себя: 

1. проставление даты; 

2. проставление регистрационного номера; 

3. запись необходимых сведений о документе в регистрационной форме; 

4. все вышеперечисленные+ 

 

Вопрос 9. Какие технологические недостатки имеет журнальная форма регистрации: 

1. формальный характер закрепления документа за валовым порядковым номером; + 

2. сложности ведения по журналу поисковой, справочной и контрольной работы;  

3. сложности обязательной многократной регистрации документов;  
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4. отсутствие возможности отразить движение документа в процессе рассмотрения и 

исполнения 

 

Вопрос 10. Справочная картотека состоит из 2 частей и содержит: 

1. карточки на неисполненные документы, направленные в структурные подразделения 

для ознакомления и изучения; 

2. карточки на исполненные документы; 

3. выше перечисленные; + 

4. нет правильного ответа 

 

 

Тема 4. Информационно-справочные документы 

 

Вопросы: 
1. Информационно-справочные документы: классификация, определение, назначение.  

2. Требования к оформлению документов: протокол, акт, записки, справки.  

3. Виды записок: объяснительная, служебная, докладная.  

4. Порядок оформления информационно-справочных документов.  

 

Рекомендации по изучению темы: 

Вопрос 1,3 темы следует изучить по учебнику 1 основной литературы. 

Вопрос 2 изложен в учебнике 1 дополнительной литературы. 

Для самостоятельного изучения вопроса 4  следует обратиться к учебнику 1 основной 

литературы. 

 

Контрольные вопросы:  
1. Информационно-справочные документы: классификация, определение, назначение.  

2. Требования к оформлению документов: протокол, акт, записки, справки.  

3. Виды записок: объяснительная, служебная, докладная.  

4. Порядок оформления информационно-справочных документов.  

 

Ответьте на тестовые вопросы: 

Вопрос 11. Где указываются индивидуальные сроки исполнения? 

1. в тексе монографий; 

2. в тексте документа или в резолюции;+ 

3. в резолюции; 

4. в тексте делового документа 

 

Вопрос 12. Основные функции, которые обеспечивает ДОУ: 

1. планирование; 

2. организационно-распорядительная деятельность; 

3. учет и отчетность, финансирование и т.д; 

4. все перечисленные+ 

 

Вопрос 13. Под служебным полем понимают: 

1. место не в документе, которое занято реквизитами, за исключением некоторых 

нюансов; 
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2. место в документе, которое не занято реквизитами, за исключением реквизитов 1, 

2, 3, 4, 5, 18, и предназначено для закрепления документа в технических средствах 

хранения;+ 

3. место, которое не занято реквизитами; 

4. не правильного ответа 

 

Вопрос 14. Бланк документа – это: 

1. нестандартный лист бумаги, на котором воспроизводится постоянная 

информация документа и есть место для переменной ин формации; 

2. стандартный лист бумаги, на котором воспроизводится постоянная информация 

документа и есть место для переменной ин формации;+ 

3. нет правильного ответа; 

4. другое 

 

Вопрос 15. Уставы – это: 

1. документы, структуру и содержание которых определяют на месте; 

2. сложные документы, структуру и содержание которых определяют сами 

разработчики;+ 

3. документы, содержание которых имеет служебную тайну; 

4. нет правильного ответа 

 

Вопрос 16. Должностная инструкция – это: 

1. инструкция директора, которую необходимо выполнять в обязательном порядке; 

2. документ, в котором отмечены нарушители распорядка дня в офисе; 

3. нет правильного ответа 

4. организационно-распорядительный документ длительного или постоянного 

срока действия (до введения новой), в котором определены научно-технические, 

технологические, финансовые и другие стороны деятельности организации, ее 

подразделений и должностных лиц;+ 

 

Вопрос 17. Какие факты излагаются в первой и во второй частях? 

1. В первой части справки излагаются конкретные данные, а во второй – 

приводятся факты, послужившие поводом к ее написанию; 

2. В первой части справки излагаются факты, послужившие поводом к ее 

написанию, во второй – приводятся конкретные данные;+ 

3. В первой части справки излагаются доводы, послужившие поводом к ее 

написанию, во второй – приводятся статистические данные; 

4. другое 

 

Вопрос 18. Составление доклада – это: 

1. мастерство, требующее практического навыка и критического анализа проекта 

доклада;+ 

2. талант, не требующей практического навыка и критического анализа проекта 

отчета; 
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3. труд, требующий не практического навыка и не критического анализа проекта 

доклада, работу над собой; 

4. нет правильного ответа 

 

Вопрос 19. Справка – это: 

1. факты, послужившие поводом к ее написанию; 

2. документ, подтверждающий какие-либо факты или события;+ 

3. документ, где приводятся конкретные данные; 

4. нет правильного ответа 

 

Вопрос 20. Все инструкции можно разделить на две основные группы: 

1. инструкции, регламентирующие порядок выполнения какого-либо процесса, в 

осуществлении которого принимают участие исполнители (должностные лица; 

подразделения); 

2. должностные инструкции, определяющие функции, права, обязанности и 

ответственность должностных лиц; 

3. все вышеперечисленные;+ 

4. другие 

 

Тема 5. Документы по личному составу 

 

Вопросы: 
1. Основные требования к оформлению документов по личному составу: заявление 

о приеме на работу; приказ о приеме на работу. 

 2. Правила заполнение трудовых книжек и личных карточек рабочих и служащих; 

характеристика, автобиография, контракт.  

 

Рекомендации по изучению темы: 

Вопрос 2 изложен в учебнике 1 дополнительной литературы. 

Для самостоятельного изучения вопроса 1 следует обратиться к учебнику 1 основной 

литературы. 

 

Контрольные вопросы:  
1. Основные требования к оформлению документов по личному составу: заявление 

о приеме на работу; приказ о приеме на работу. 

 2. Правила заполнение трудовых книжек и личных карточек рабочих и служащих; 

характеристика, автобиография, контракт.  

 

Ответьте на тестовые вопросы: 

Вопрос 1. Делопроизводство – это: 

1. отрасль деятельности, которая не обеспечивает документирование и организацию 

работы с офисными документами; 

2. отрасль деятельности, которая обеспечивает документирование и организацию 

работы с офисными документами;+ 

3. сфера деятельности по обеспечению организации офисными документами; 

4. нет правильного ответа 

 

Вопрос 2. Какие функции имеют все официальные документы: 



13 
 

1. общие и основные; 

2. общие и специальные;+ 

3. материальные и процессуальные; 

4. деловые и общие 

 

Вопрос 3. Состав документов в организации зависит от: 

1. порядка принятия решений (единоначалие или коллегиальность); 

2. объема и характера взаимосвязей в организации; 

3. характера взаимоотношений с другими организациями и государственными 

органами; 

4. все вышеперечисленное+ 

 

Вопрос 4. Унификация документов – это: 

1. установление не единого комплекса видов и разновидностей документов для 

аналогичных управленческих ситуаций, разработка единых форм и правил их 

составления, оформление и создание трафаретных текстов; 

2. установление единого комплекса видов и разновидностей отчетов для аналогичных 

управленческих ситуаций, разработка единых форм и правил их составления, 

оформление и создание трафаретных текстов. 

3. установление единого комплекса видов и разновидностей документов для 

аналогичных управленческих ситуаций, разработка единых форм и правил их 

составления, оформление и создание трафаретных текстов;+ 

4. нет правильного ответа 

 

Вопрос 5. Годовой объем документооборота – это: 

1. исходная величина для расчета численности сотрудников службы ДОУ, определения 

степени загруженности структурных подразделений и отдельных работников, средство 

определения потребностей в организационной и вычислительной технике, выбора 

наиболее эффективной системы регистрации документов и справочного аппарата;+ 

2. исходная величина для расчета численности населения, определения степени 

загруженности структурных подразделений и отдельных людей; 

3.  средство определения потребностей в организационной и вычислительной технике, 

выбора наиболее эффективной системы регистрации документов и справочного 

аппарата; 

4. Нет правильного ответа 

 

Вопрос 6. Документооборот – это: 

1. движение документов в организации с момента их создания или получения до 

завершения исполнения или отправки;+ 

2. документ, не требующий особого внимания; 

3. движение документов в организации с момента их получения до завершения 

исполнения или отправки в комитет по делам несовершеннолетних; 

4. не знаю 

 

Вопрос 7. Отметьте основные этапы подготовки и оформления внутренних документов 

в офисе: 

1. составление проекта и согласование; 

2. проверка правильности оформления; 

3. подписание и регистрация; 

4. все вышеперечисленные+ 
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Вопрос 8. Регистрация документа включает в себя: 

1. проставление даты; 

2. проставление регистрационного номера; 

3. запись необходимых сведений о документе в регистрационной форме; 

4. все вышеперечисленные+ 

 

Вопрос 9. Какие технологические недостатки имеет журнальная форма регистрации: 

1. формальный характер закрепления документа за валовым порядковым номером; + 

2. сложности ведения по журналу поисковой, справочной и контрольной работы;  

3. сложности обязательной многократной регистрации документов;  

4. отсутствие возможности отразить движение документа в процессе рассмотрения и 

исполнения 

 

Вопрос 10. Справочная картотека состоит из 2 частей и содержит: 

1. карточки на неисполненные документы, направленные в структурные подразделения 

для ознакомления и изучения; 

2. карточки на исполненные документы; 

3. выше перечисленные; + 

4. нет правильного ответа 

 

 

Тема 6. Деловая переписка 

Вопросы:  
1. Общая характеристика служебной переписки.  

2. Разновидности служебных писем. 

3.Документы передаваемые по каналам связи.  

 

 

Рекомендации по изучению темы: 

Вопрос 1 темы следует изучить по учебнику 1 основной литературы. 

Вопрос 2 и 3 изложен в учебнике 1 дополнительной литературы. 

 

Контрольные вопросы:  
1. Общая характеристика служебной переписки.  

2. Разновидности служебных писем. 

3.Документы передаваемые по каналам связи.  

 

Ответьте на тестовые вопросы: 

Вопрос 11. Где указываются индивидуальные сроки исполнения? 

1. в тексе монографий; 

2. в тексте документа или в резолюции;+ 

3. в резолюции; 

4. в тексте делового документа 

 

Вопрос 12. Основные функции, которые обеспечивает ДОУ: 

1. планирование; 

2. организационно-распорядительная деятельность; 

3. учет и отчетность, финансирование и т.д; 



15 
 

4. все перечисленные+ 

 

Вопрос 13. Под служебным полем понимают: 

1. место не в документе, которое занято реквизитами, за исключением некоторых 

нюансов; 

2. место в документе, которое не занято реквизитами, за исключением реквизитов 1, 

2, 3, 4, 5, 18, и предназначено для закрепления документа в технических средствах 

хранения;+ 

3. место, которое не занято реквизитами; 

4. не правильного ответа 

 

Вопрос 14. Бланк документа – это: 

1. нестандартный лист бумаги, на котором воспроизводится постоянная 

информация документа и есть место для переменной ин формации; 

2. стандартный лист бумаги, на котором воспроизводится постоянная информация 

документа и есть место для переменной ин формации;+ 

3. нет правильного ответа; 

4. другое 

 

Вопрос 15. Уставы – это: 

1. документы, структуру и содержание которых определяют на месте; 

2. сложные документы, структуру и содержание которых определяют сами 

разработчики;+ 

3. документы, содержание которых имеет служебную тайну; 

4. нет правильного ответа 

 

Вопрос 16. Должностная инструкция – это: 

1. инструкция директора, которую необходимо выполнять в обязательном порядке; 

2. документ, в котором отмечены нарушители распорядка дня в офисе; 

3. нет правильного ответа 

4. организационно-распорядительный документ длительного или постоянного 

срока действия (до введения новой), в котором определены научно-технические, 

технологические, финансовые и другие стороны деятельности организации, ее 

подразделений и должностных лиц;+ 

 

Вопрос 17. Какие факты излагаются в первой и во второй частях? 

1. В первой части справки излагаются конкретные данные, а во второй – 

приводятся факты, послужившие поводом к ее написанию; 

2. В первой части справки излагаются факты, послужившие поводом к ее 

написанию, во второй – приводятся конкретные данные;+ 

3. В первой части справки излагаются доводы, послужившие поводом к ее 

написанию, во второй – приводятся статистические данные; 

4. другое 
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Вопрос 18. Составление доклада – это: 

1. мастерство, требующее практического навыка и критического анализа проекта 

доклада;+ 

2. талант, не требующей практического навыка и критического анализа проекта 

отчета; 

3. труд, требующий не практического навыка и не критического анализа проекта 

доклада, работу над собой; 

4. нет правильного ответа 

 

Вопрос 19. Справка – это: 

1. факты, послужившие поводом к ее написанию; 

2. документ, подтверждающий какие-либо факты или события;+ 

3. документ, где приводятся конкретные данные; 

4. нет правильного ответа 

 

Вопрос 20. Все инструкции можно разделить на две основные группы: 

1. инструкции, регламентирующие порядок выполнения какого-либо процесса, в 

осуществлении которого принимают участие исполнители (должностные лица; 

подразделения); 

2. должностные инструкции, определяющие функции, права, обязанности и 

ответственность должностных лиц; 

3. все вышеперечисленные;+ 

4. другие 

 

Раздел 2. Организация работы с документами 

 

Тема 7. Организация документооборота 

 

Вопросы:  
1. Понятие «документооборот». 

2.  Принципы организации документооборота.  

3. Особенности обработки входящих документов.  

4. Требования к регистрации документов. Контроль исполнения документов. 

5.  Правила составления номенклатуры дел. Формирование дел.  

6. Подготовка документов к архивному хранению.  

7. Экспертиза ценности документов.  

 

 

 

Рекомендации по изучению темы: 

Вопрос 1,3,5,7 темы следует изучить по учебнику 1 основной литературы. 

Вопрос 2,4, изложен в учебнике 1 дополнительной литературы. 

Для самостоятельного изучения вопроса 6  следует обратиться к учебнику 1 

дополнительной литературы. 

 

Контрольные вопросы:  
1. Понятие «документооборот». 
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2.  Принципы организации документооборота.  

3. Особенности обработки входящих документов.  

4. Требования к регистрации документов. Контроль исполнения документов. 

5.  Правила составления номенклатуры дел. Формирование дел.  

6. Подготовка документов к архивному хранению.  

7. Экспертиза ценности документов.  

 

Ответьте на тестовые вопросы: 

Вопрос 1. Делопроизводство – это: 

1. отрасль деятельности, которая не обеспечивает документирование и организацию 

работы с офисными документами; 

2. отрасль деятельности, которая обеспечивает документирование и организацию 

работы с офисными документами;+ 

3. сфера деятельности по обеспечению организации офисными документами; 

4. нет правильного ответа 

 

Вопрос 2. Какие функции имеют все официальные документы: 

1. общие и основные; 

2. общие и специальные;+ 

3. материальные и процессуальные; 

4. деловые и общие 

 

Вопрос 3. Состав документов в организации зависит от: 

1. порядка принятия решений (единоначалие или коллегиальность); 

2. объема и характера взаимосвязей в организации; 

3. характера взаимоотношений с другими организациями и государственными 

органами; 

4. все вышеперечисленное+ 

 

Вопрос 4. Унификация документов – это: 

1. установление не единого комплекса видов и разновидностей документов для 

аналогичных управленческих ситуаций, разработка единых форм и правил их 

составления, оформление и создание трафаретных текстов; 

2. установление единого комплекса видов и разновидностей отчетов для аналогичных 

управленческих ситуаций, разработка единых форм и правил их составления, 

оформление и создание трафаретных текстов. 

3. установление единого комплекса видов и разновидностей документов для 

аналогичных управленческих ситуаций, разработка единых форм и правил их 

составления, оформление и создание трафаретных текстов;+ 

4. нет правильного ответа 

 

Вопрос 5. Годовой объем документооборота – это: 

1. исходная величина для расчета численности сотрудников службы ДОУ, определения 

степени загруженности структурных подразделений и отдельных работников, средство 

определения потребностей в организационной и вычислительной технике, выбора 

наиболее эффективной системы регистрации документов и справочного аппарата;+ 

2. исходная величина для расчета численности населения, определения степени 

загруженности структурных подразделений и отдельных людей; 
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3.  средство определения потребностей в организационной и вычислительной технике, 

выбора наиболее эффективной системы регистрации документов и справочного 

аппарата; 

4. Нет правильного ответа 

 

Вопрос 6. Документооборот – это: 

1. движение документов в организации с момента их создания или получения до 

завершения исполнения или отправки;+ 

2. документ, не требующий особого внимания; 

3. движение документов в организации с момента их получения до завершения 

исполнения или отправки в комитет по делам несовершеннолетних; 

4. не знаю 

 

Вопрос 7. Отметьте основные этапы подготовки и оформления внутренних документов 

в офисе: 

1. составление проекта и согласование; 

2. проверка правильности оформления; 

3. подписание и регистрация; 

4. все вышеперечисленные+ 

 

Вопрос 8. Регистрация документа включает в себя: 

1. проставление даты; 

2. проставление регистрационного номера; 

3. запись необходимых сведений о документе в регистрационной форме; 

4. все вышеперечисленные+ 

 

Вопрос 9. Какие технологические недостатки имеет журнальная форма регистрации: 

1. формальный характер закрепления документа за валовым порядковым номером; + 

2. сложности ведения по журналу поисковой, справочной и контрольной работы;  

3. сложности обязательной многократной регистрации документов;  

4. отсутствие возможности отразить движение документа в процессе рассмотрения и 

исполнения 

 

Вопрос 10. Справочная картотека состоит из 2 частей и содержит: 

1. карточки на неисполненные документы, направленные в структурные подразделения 

для ознакомления и изучения; 

2. карточки на исполненные документы; 

3. выше перечисленные; + 

4. нет правильного ответа 

 

 

Тема 8. Электронный документооборот 

 

Вопросы: 
1. Автоматизированные системы делопроизводства.  

2. Система электронного документооборота (СЭД), ее структура, настройка системы.  

3. Цифровая подпись.  

 

Рекомендации по изучению темы: 

Вопрос 1,3 темы следует изучить по учебнику 1 основной литературы. 



19 
 

Вопрос 2 изложен в учебнике 1 дополнительной литературы. 

 

Контрольные вопросы:  
1. Автоматизированные системы делопроизводства.  

2. Система электронного документооборота (СЭД), ее структура, настройка системы.  

3. Цифровая подпись.  

 

Ответьте на тестовые вопросы: 

Вопрос 11. Где указываются индивидуальные сроки исполнения? 

1. в тексе монографий; 

2. в тексте документа или в резолюции;+ 

3. в резолюции; 

4. в тексте делового документа 

 

Вопрос 12. Основные функции, которые обеспечивает ДОУ: 

1. планирование; 

2. организационно-распорядительная деятельность; 

3. учет и отчетность, финансирование и т.д; 

4. все перечисленные+ 

 

Вопрос 13. Под служебным полем понимают: 

1. место не в документе, которое занято реквизитами, за исключением некоторых 

нюансов; 

2. место в документе, которое не занято реквизитами, за исключением реквизитов 1, 

2, 3, 4, 5, 18, и предназначено для закрепления документа в технических средствах 

хранения;+ 

3. место, которое не занято реквизитами; 

4. не правильного ответа 

 

Вопрос 14. Бланк документа – это: 

1. нестандартный лист бумаги, на котором воспроизводится постоянная 

информация документа и есть место для переменной ин формации; 

2. стандартный лист бумаги, на котором воспроизводится постоянная информация 

документа и есть место для переменной ин формации;+ 

3. нет правильного ответа; 

4. другое 

 

Вопрос 15. Уставы – это: 

1. документы, структуру и содержание которых определяют на месте; 

2. сложные документы, структуру и содержание которых определяют сами 

разработчики;+ 

3. документы, содержание которых имеет служебную тайну; 

4. нет правильного ответа 

 

Вопрос 16. Должностная инструкция – это: 
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1. инструкция директора, которую необходимо выполнять в обязательном порядке; 

2. документ, в котором отмечены нарушители распорядка дня в офисе; 

3. нет правильного ответа 

4. организационно-распорядительный документ длительного или постоянного 

срока действия (до введения новой), в котором определены научно-технические, 

технологические, финансовые и другие стороны деятельности организации, ее 

подразделений и должностных лиц;+ 

 

Вопрос 17. Какие факты излагаются в первой и во второй частях? 

1. В первой части справки излагаются конкретные данные, а во второй – 

приводятся факты, послужившие поводом к ее написанию; 

2. В первой части справки излагаются факты, послужившие поводом к ее 

написанию, во второй – приводятся конкретные данные;+ 

3. В первой части справки излагаются доводы, послужившие поводом к ее 

написанию, во второй – приводятся статистические данные; 

4. другое 

 

Вопрос 18. Составление доклада – это: 

1. мастерство, требующее практического навыка и критического анализа проекта 

доклада;+ 

2. талант, не требующей практического навыка и критического анализа проекта 

отчета; 

3. труд, требующий не практического навыка и не критического анализа проекта 

доклада, работу над собой; 

4. нет правильного ответа 

 

Вопрос 19. Справка – это: 

1. факты, послужившие поводом к ее написанию; 

2. документ, подтверждающий какие-либо факты или события;+ 

3. документ, где приводятся конкретные данные; 

4. нет правильного ответа 

 

Вопрос 20. Все инструкции можно разделить на две основные группы: 

1. инструкции, регламентирующие порядок выполнения какого-либо процесса, в 

осуществлении которого принимают участие исполнители (должностные лица; 

подразделения); 

2. должностные инструкции, определяющие функции, права, обязанности и 

ответственность должностных лиц; 

3. все вышеперечисленные;+ 

4. другие 

 

Тема 9. Телекоммуникационные технологии в электронном документообороте. 

 

Вопросы: 
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1. Общая характеристика организационных технических средств в «Документационном 

обеспечении управления».  

2. Компьютерные средства подготовки документов.  

3. Правила безопасной работы с оргтехникой.  

4. Порядок организации документооборота с использованием средств телекоммуникации.  

 

Рекомендации по изучению темы: 

Вопрос 1,3 темы следует изучить по учебнику 1 основной литературы. 

Вопрос 2, 4 изложен в учебнике 1 дополнительной литературы. 

 

Контрольные вопросы:  
1. Общая характеристика организационных технических средств в «Документационном 

обеспечении управления».  

2. Компьютерные средства подготовки документов.  

3. Правила безопасной работы с оргтехникой.  

4. Порядок организации документооборота с использованием средств телекоммуникации.  

 

Ответьте на тестовые вопросы: 

Вопрос 1. Делопроизводство – это: 

1. отрасль деятельности, которая не обеспечивает документирование и организацию 

работы с офисными документами; 

2. отрасль деятельности, которая обеспечивает документирование и организацию 

работы с офисными документами;+ 

3. сфера деятельности по обеспечению организации офисными документами; 

4. нет правильного ответа 

 

Вопрос 2. Какие функции имеют все официальные документы: 

1. общие и основные; 

2. общие и специальные;+ 

3. материальные и процессуальные; 

4. деловые и общие 

 

Вопрос 3. Состав документов в организации зависит от: 

1. порядка принятия решений (единоначалие или коллегиальность); 

2. объема и характера взаимосвязей в организации; 

3. характера взаимоотношений с другими организациями и государственными 

органами; 

4. все вышеперечисленное+ 

 

Вопрос 4. Унификация документов – это: 

1. установление не единого комплекса видов и разновидностей документов для 

аналогичных управленческих ситуаций, разработка единых форм и правил их 

составления, оформление и создание трафаретных текстов; 

2. установление единого комплекса видов и разновидностей отчетов для аналогичных 

управленческих ситуаций, разработка единых форм и правил их составления, 

оформление и создание трафаретных текстов. 

3. установление единого комплекса видов и разновидностей документов для 

аналогичных управленческих ситуаций, разработка единых форм и правил их 

составления, оформление и создание трафаретных текстов;+ 

4. нет правильного ответа 



22 
 

 

Вопрос 5. Годовой объем документооборота – это: 

1. исходная величина для расчета численности сотрудников службы ДОУ, определения 

степени загруженности структурных подразделений и отдельных работников, средство 

определения потребностей в организационной и вычислительной технике, выбора 

наиболее эффективной системы регистрации документов и справочного аппарата;+ 

2. исходная величина для расчета численности населения, определения степени 

загруженности структурных подразделений и отдельных людей; 

3.  средство определения потребностей в организационной и вычислительной технике, 

выбора наиболее эффективной системы регистрации документов и справочного 

аппарата; 

4. Нет правильного ответа 

 

Вопрос 6. Документооборот – это: 

1. движение документов в организации с момента их создания или получения до 

завершения исполнения или отправки;+ 

2. документ, не требующий особого внимания; 

3. движение документов в организации с момента их получения до завершения 

исполнения или отправки в комитет по делам несовершеннолетних; 

4. не знаю 

 

Вопрос 7. Отметьте основные этапы подготовки и оформления внутренних документов 

в офисе: 

1. составление проекта и согласование; 

2. проверка правильности оформления; 

3. подписание и регистрация; 

4. все вышеперечисленные+ 

 

Вопрос 8. Регистрация документа включает в себя: 

1. проставление даты; 

2. проставление регистрационного номера; 

3. запись необходимых сведений о документе в регистрационной форме; 

4. все вышеперечисленные+ 

 

Вопрос 9. Какие технологические недостатки имеет журнальная форма регистрации: 

1. формальный характер закрепления документа за валовым порядковым номером; + 

2. сложности ведения по журналу поисковой, справочной и контрольной работы;  

3. сложности обязательной многократной регистрации документов;  

4. отсутствие возможности отразить движение документа в процессе рассмотрения и 

исполнения 

 

Вопрос 10. Справочная картотека состоит из 2 частей и содержит: 

1. карточки на неисполненные документы, направленные в структурные подразделения 

для ознакомления и изучения; 

2. карточки на исполненные документы; 

3. выше перечисленные; + 

4. нет правильного ответа 
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После полного изучения вопросов темы необходимо решить следующие задачи: 

 

Тема 1. Основные понятия документационного обеспечения управления  

Задание 1. Составьте и оформите приказы по основной деятельности, и другие 

распорядительные документы,  необходимые в данных управленческих ситуациях. 

Ситуация 1.  

 На Московском комбинате по производству музыкальных инструментов и мебели 

(государственное предприятие), который входит в Концерн по разработке и 

производству продукции музыкальной промышленности (РОСМУЗПРОМ), действует 

Положение о премировании руководителей цехов, отделов и служб, утвержденное 

05.01.2003 № 27. 

 12 апреля текущего года директор комбината В.М.Ларионов поручил начальнику 

отдела труда и заработной платы Маркову Н.Г. рассчитать размер премии 

руководителям отделов, цехов и служб комбината по итогам работы за первый квартал 

к 15 апреля, а главному бухгалтеру комбината  Трошиной С.Г. – организовать выплату 

премии к 20 апреля текущего года. 

 Начальник планово-экономического отдела Матвеева С.Н. и главный бухгалтер 

Трошина С.Г. завизировали проект приказа директора комбината. 

 

Тема 2. Основные положения по документированию управленческой деятельности.  
Задание 2. Составьте и оформите служебные письма. 

Ситуация 1.  

Департамент поддержки и развития малого предпринимательства  письмом за подписью 

зам.директора департамента Сверчкова А.В. уведомил руководство детского сада № 1586  

о том, что в связи с развитием предпринимательства здание детского сада  должно быть 

передано для технических нужд  департамента. 

Исполнителем Васильевой  по поручению директора  детского сада № 1586  Юго-

Западного окружного управления образования г.Москвы, расположенного на проспекте 

Мичуринском, дом 22 г.Москвы, было составлено письмо, адресованное  отделу  писем  

Мэрии Москвы по адресу: г.Москва, ул.Тверская, 13, в котором директор детского сада № 

1586 О.А.Абрамова просила разобраться в данном вопросе, мотивируя тем, что в 

названном  районе детских садов осталось мало и не все дети могут посещать детские 

дошкольные учреждения. Письмо было ответом на полученный документ от Департамент. 

 

Тема 3. Организационные и распорядительные документы 

Задание 3. Составьте телефонограммы, необходимые в следующих управленческих 

ситуациях. 

Ситуация 1. 

Министерство финансов РК запланировало проведение семинара для кассиров 

предприятий города, который должен был состояться 10 марта текущего года  в 15 часов в 

здании Министерства. ОАО «Лотос» получило телефонограмму, в которой Министерство 

финансов предлагало направить на семинар представителя общества по указанному в 

телефонограмме адресу. Телефонограмма была подписана одним из заместителей 

министра и передана его  секретарем. 

 

 Тема 4. Информационно-справочные документы 

Задание 4. Составьте и оформите телеграммы, необходимые в данных управленческих 

ситуациях. 

Ситуация 1. 
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Директором  ЗАО «Арон»  (Новосибирск-12, ул. Крылова, 5) Петровым  была 

подготовлена в адрес ОАО «Оксид» (Томск, 25) телеграмма с просьбой ускорить 

отгрузку пиломатериалов. 

Ситуация 2. 

ЗАО «Контакт» (Москва, Садовая, 5, 104456) подготовило срочную телеграмму для 

передачи  директору ОАО «Уралстрой» Григорьеву с просьбой сообщить данные о 

состоянии реализации продукции, ее остатках, объемах отгруженной, а также 

подлежащей отгрузке продукции и неоплаченных счетах. Телеграмму подписал 

директор ЗАО «Контакт» А.Б.Орлов. 

Тема 5. Документы по личному составу 

Задание 6.  Составьте и оформите протоколы, необходимые в следующих 

управленческих ситуациях. 

Ситуация 1. 

Дирекция ООО «Астрея» (Санкт-Петербург) 12.08.200__ г.  провело свое очередное 

заседание, на котором присутствовали Востряков С.Т., Студнев П.Д., Лебедев И.М., 

Антонов П.Л., Шептунова В.Г., Тимофеев А.А., Стулова М.И. 

На заседании обсуждалось два вопроса: о ходе рекламной кампании в Ш квартале 

200__г.  и о переходе на новую систему выплаты премиальных. 

По первому вопросу слушали сообщение начальника отдела рекламы Вострякова С.Т., 

текст  сообщения которого был передан секретарю заседания Н.Д.Беловой. По этому 

же вопросу выступил  финансовый директор Тимофеев А.А., который одобрил 

увеличение расходов на наружную рекламу в Ш квартале 200__ г. на 5%.  

По второму вопросу сделал  сообщение Стулов М.И. и текст сообщения также передал 

секретарю.  По данному же вопросу выступили Антонов П.Л., начальник отдела 

кадров, и Лебедев И.М., директор по продажам. Первый одобрил новую систему 

выплаты премиальных и рекомендовал подготовить необходимые документы к 

01.09.200__г.    Второй предложил доработать новую систему выплаты премиальных и 

рекомендовал провести голосование по данному вопросу на общем собрании 

трудового коллектива. 

В итоге заседания были приняты  следующие решения: 1. Одобрить работу  отдела 

рекламы в Ш квартале 200__ г.  2. Провести общее собрание трудового коллектива по 

вопросу о переходе на новую систему выплаты премиальных 15.08.200__ г. 

Ответственным за подготовку собрания была назначена зав.канцелярией Шептунова 

В.Г. 

Собрание вел председатель О.А.Румянцев. 

 

Тема 6. Деловая переписка 
Ситуация 1. 

Комиссия  под председательством начальника технической группы А.А.Волового и членов  

комиссии  Борисова М.Ю., начальника административно-хозяйственного  отдела, 

Смирнова Л.П., бухгалтера, и Романовой И.К., офис-менеджера,  ЗАО «Леонтия» на 

основании докладной записки офис-менеджера И.К.Романовой 11.07.200__ г. провела 

проверку технического оснащения приемной генерального директора и признала 

негодными для эксплуатации копировальный аппарат Xerox 345(1 шт.), шредер (инв.номер 

367, 1 шт.), факс 47823 (1 шт.). Признанная непригодной для эксплуатации техника была 

передана на склад предприятия.  По установленному факту комиссия составила акт 

приема-передачи оргтехники  в 3 экз. (1-1 экз. – начальнику административно-

хозяйственного отдела, 2-й  - главному бухгалтеру, 3-й  -  в дело 23-02), который был 

утвержден генеральным директором П.И.Степановым.  
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Тема 8. Электронный документооборот 

Ситуация 1.  

В ходе инвентаризации товарно-материальных ценностей научно-исследовательского 

центра Финансовой академии при Правительстве РФ была обнаружена недостача в 

сумме 111 000 рублей (две пишущие машинки «Оптима» по 55 000 рублей за  1 шт.).  

Бухгалтерия академии потребовала возместить недостачу от старшего лаборанта 

центра Козловой Валентины Ивановны, которая отказалась это сделать. 

Администрация академии обратилась в Ленинградский районный суд г. Москвы с 

иском к Козловой В.И. Районный суд потребовал от академии представить справку, 

является ли Козлова В.И. материально-ответственным лицом, каков размер ее 

среднемесячного заработка, когда с  ней был заключен договор о материальной 

ответственности, с какого времени она работает старшим лаборантом научно-

исследовательского центра. Справка, подписанная ректором и главным бухгалтером, 

была представлена в суд к 10 ноября текущего года. 
  

Тема 9. Телекоммуникационные технологии в электронном документообороте. 

Ситуация 1. 

Выпускница факультета управления Российского государственного гуманитарного 

университета  Денисова Татьяна  Михайловна 20 июля текущего года поступила на 

работу в Российское агентство международного сотрудничества  и развития (РАМСиР) 

ведущим специалистом Управления делами. Агентство является государственной 

организацией при Правительстве РФ и осуществляет набор служащих только по 

договору. Договор подписан от имени агентства его председателем Шохиным А.Н. 

Проект приказа по личному составу подготовлен инспектором по кадрам  Соловьевой 

И.Г. 20 июля и в тот  же день завизирован начальником управления кадров Арбузовым 

П.Н. и управляющим делами Михеевым В.И. Приказ подписан 21 июля и объявлен 

Денисовой под расписку. 

 

 


