МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ПО ВЫПОЛНЕНИЮ КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ ПО ДИСЦИПЛИНЕ «ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ»
ДЛЯ СТУДЕНТОВ ЗАОЧНОЙ ФОРМЫ ОБУЧЕНИЯ
Контрольная работа по дисциплине «Документационное обеспечение управления» выполняется с целью изучения студентом теоретических и практических основ эффективного делового взаимодействия.
Контрольная работа выполняется и оформляется в соответствии с общими требованиями. Вариант контрольной работы выбирается с учетом последней цифры номера зачетной книжки:
1-ый вариант, если ее номер оканчивается на: 4, 6, 8;
2-ой вариант, если последняя цифра:  2, 7, 9, 0;
3-ий вариант, если последняя цифра:  1, 3, 5.
Контрольная работа сдается на проверку заблаговременно. Контрольная работа, получившая положительную оценку преподавателя, свидетельствует о том, что студент допущен к сдаче зачета.
	




ВАРИАНТ 1
Задание № 1.Назовите  основные свойства документов и их функции в системе управления.
          Задание № 2.
Определите название реквизита документа или дайте характеристику реквизита документа
	А.
	Данный реквизит определяет место хранения документа после завершения работы с ним
	

	Б.
	Данный реквизит проставляется на документах, согласованных органами власти, организациями, должностными лицами
	

	В.
	Данный реквизит используется при оформлении деловых (служебных) писем, внутренних информационно-справочных документов (докладных, служебных записок и др.) и содержит название организации, структурного подразделения организации, должностное или физическое лицо.
	

	Г.
	Данный реквизит является цифровым или буквенно-цифровым идентификатором документа, состоящим из порядкового номера документа, который, по усмотрению организации, может дополняться цифровыми или буквенными кодами (индексами) в соответствии с используемыми классификаторами
	

	Д.
	Виза
	

	Е.
	Отметка об исполнителе
	

	Ж.
	Резолюция
	



Задание № 3.
Соотнесите определения
	1. движение документов в организации с момента их создания или получения до завершения работы над ними
	А. Документоведение

	2. изучение развития способов документирования и носителей информации
	Б. Документ

	3. информация на материальном носителе, имеющая юридическую силу
	В. Документооборот

	4. процесс создания и оформления документа
	Г. Делопроизводство

	5. отрасль деятельности, обеспечивающая документирование и организацию работы с документами
	[bookmark: _GoBack]Д. Документирование




Задание № 4.

Расположите в правильном порядке этапы работы с документами:
А)отправка документа; Б)контроль исполнения документов; В)прием и первичная обработка документов; Г) регистрация документов; Д)информационно-справочная работа; Е) исполнение документов; Ж) предварительное рассмотрение и распределение.
Задание № 4.
- Перечислите не менее 5 функций документа.
- Какие требования предъявляются к бланку документа
- Выберете документы, на которые ставится печать организации:
А. Справки.
Б. Доверенность (на получение товарно-материальных ценностей и т. д.)
В. Приказы
Г. Положение об организации.
Д. Письма гарантийные.
Е. Заявления
Ж. Удостоверения.
З. Докладная записка
Задание № 5.
Определите документ и оформите его:
А. «ограждение котлована не сделано. Прошу срочно принять меры. Инженер по технике безопасности В.С.Ильин».
Б. Еремин Василий Матвеевич работает на заводе в должности слесаря механического цеха. Среднемесячная заработная плата составляет 1765 рублей. Директор завода И.М.Карпов. Гл.бухгалтер И.В.Адамова.
Задание № 6.
Вставьте пропущенные в тексте слова:
 А. Приказ — это правовой акт, издаваемый ________ организации, действующей на основе ___________.
Б. Текст распорядительного документа чаще всего состоит из двух взаимозависимых частей - _______________ и ____________________.
В. В зависимости от вида документа распорядительная часть начинается словами:____________— в постановлении; _____________ — в решении;
____________ — в распоряжении; __________ — в приказе.
Г. Реквизит «отметка о наличии приложения» после текста распорядительного документа самостоятельно ________________.
Д. Текст распорядительного документа должен иметь заголовок, который
формулируется в ____________ падеже.
Е. Приказы и распоряжения подписывает _________ или___________.
Ж. Распорядительные документы вступают в силу с момента их ________ или доведения до сведения.
З. Текст протокола состоит из двух частей: вводной и _____________.
И. Максимальное количество адресатов в письме- _____________ .
К. Срок исполнения — это период времени, который отводится на
___________ документа, или календарная дата, на которую назначено завершение его ___________.
Л. Формуляр документа – это набор __________ официального письменного документа, расположенных в определенной _______________.
М. Бланк документа – это набор ____________, идентифицирующий _________ официального письменного документа.



ВАРИАНТ 2

Задание № 1. Охарактеризуйте основные группы организационно-распорядительных документов.
          Задание № 2.
Определите название реквизита документа или дайте характеристику реквизита документа
	А.
	Данный реквизит определяет место хранения документа после завершения работы с ним
	

	Б.
	Данный реквизит проставляется на документах, согласованных органами власти, организациями, должностными лицами
	

	В.
	Данный реквизит используется при оформлении деловых (служебных) писем, внутренних информационно-справочных документов (докладных, служебных записок и др.) и содержит название организации, структурного подразделения организации, должностное или физическое лицо.
	

	Г.
	Данный реквизит является цифровым или буквенно-цифровым идентификатором документа, состоящим из порядкового номера документа, который, по усмотрению организации, может дополняться цифровыми или буквенными кодами (индексами) в соответствии с используемыми классификаторами
	

	Д.
	Виза
	

	Е.
	Отметка об исполнителе
	

	Ж.
	Резолюция
	



Задание № 3.
Соотнесите определения
	1.движение документов в организации с момента их создания или получения до завершения работы над ними
	А. Документоведение

	2. изучение развития способов документирования и носителей информации
	Б. Документ

	3. информация на материальном носителе, имеющая юридическую силу
	В. Документооборот

	4. процесс создания и оформления документа
	Г. Делопроизводство

	5. отрасль деятельности, обеспечивающая документирование и организацию работы с документами
	Д. Документирование




Задание № 4.

Расположите в правильном порядке этапы работы с документами:
А)отправка документа; Б)контроль исполнения документов; В)прием и первичная обработка документов; Г) регистрация документов; Д)информационно-справочная работа; Е) исполнение документов; Ж) предварительное рассмотрение и распределение.
Задание № 4.
- Перечислите не менее 5 функций документа.
- Какие требования предъявляются к бланку документа
- Выберете документы, на которые ставится печать организации:
А. Справки.
Б. Доверенность (на получение товарно-материальных ценностей и т. д.)
В. Приказы
Г. Положение об организации.
Д. Письма гарантийные.
Е. Заявления
Ж. Удостоверения.
З. Докладная записка
Задание № 5.
Определите документ и оформите его:
А. «ограждение котлована не сделано. Прошу срочно принять меры. Инженер по технике безопасности В.С.Ильин».
Б. Еремин Василий Матвеевич работает на заводе в должности слесаря механического цеха. Среднемесячная заработная плата составляет 1765 рублей. Директор завода И.М.Карпов. Гл.бухгалтер И.В.Адамова.
Задание № 6.
Вставьте пропущенные в тексте слова:
 А. Приказ — это правовой акт, издаваемый ________ организации, действующей на основе ___________.
Б. Текст распорядительного документа чаще всего состоит из двух взаимозависимых частей - _______________ и ____________________.
В. В зависимости от вида документа распорядительная часть начинается словами:____________— в постановлении; _____________ — в решении;
____________ — в распоряжении; __________ — в приказе.
Г. Реквизит «отметка о наличии приложения» после текста распорядительного документа самостоятельно ________________.
Д. Текст распорядительного документа должен иметь заголовок, который
формулируется в ____________ падеже.
Е. Приказы и распоряжения подписывает _________ или___________.
Ж. Распорядительные документы вступают в силу с момента их ________ или доведения до сведения.
З. Текст протокола состоит из двух частей: вводной и _____________.
И. Максимальное количество адресатов в письме- _____________ .
К. Срок исполнения — это период времени, который отводится на
___________ документа, или календарная дата, на которую назначено завершение его ___________.
Л. Формуляр документа – это набор __________ официального письменного документа, расположенных в определенной _______________.
М. Бланк документа – это набор ____________, идентифицирующий _________ официального письменного документа.


ВАРИАНТ 3
Задание №1. Охарактеризуйте основные группы организационно-распорядительных документов.
Задание № 2.
Определите название реквизита документа или дайте характеристику реквизита документа
	А.
	Данный реквизит определяет место хранения документа после завершения работы с ним
	

	Б.
	Данный реквизит проставляется на документах, согласованных органами власти, организациями, должностными лицами
	

	В.
	Данный реквизит используется при оформлении деловых (служебных) писем, внутренних информационно-справочных документов (докладных, служебных записок и др.) и содержит название организации, структурного подразделения организации, должностное или физическое лицо.
	

	Г.
	Данный реквизит является цифровым или буквенно-цифровым идентификатором документа, состоящим из порядкового номера документа, который, по усмотрению организации, может дополняться цифровыми или буквенными кодами (индексами) в соответствии с используемыми классификаторами
	

	Д.
	Виза
	

	Е.
	Отметка об исполнителе
	

	Ж.
	Резолюция
	



Задание № 3.
Соотнесите определения
	1.движение документов в организации с момента их создания или получения до завершения работы над ними
	А. Документоведение

	2. изучение развития способов документирования и носителей информации
	Б. Документ

	3. информация на материальном носителе, имеющая юридическую силу
	В. Документооборот

	4. процесс создания и оформления документа
	Г. Делопроизводство

	5. отрасль деятельности, обеспечивающая документирование и организацию работы с документами
	Д. Документирование




Задание № 4.

Расположите в правильном порядке этапы работы с документами:
А)отправка документа; Б)контроль исполнения документов; В)прием и первичная обработка документов; Г) регистрация документов; Д)информационно-справочная работа; Е) исполнение документов; Ж) предварительное рассмотрение и распределение.
Задание № 4.
- Перечислите не менее 5 функций документа.
- Какие требования предъявляются к бланку документа
- Выберете документы, на которые ставится печать организации:
А. Справки.
Б. Доверенность (на получение товарно-материальных ценностей и т. д.)
В. Приказы
Г. Положение об организации.
Д. Письма гарантийные.
Е. Заявления
Ж. Удостоверения.
З. Докладная записка

Задание № 5.
Определите документ и оформите его:
А. «ограждение котлована не сделано. Прошу срочно принять меры. Инженер по технике безопасности В.С.Ильин».
Б. Еремин Василий Матвеевич работает на заводе в должности слесаря механического цеха. Среднемесячная заработная плата составляет 1765 рублей. Директор завода И.М.Карпов. Гл.бухгалтер И.В.Адамова.
Задание № 6.
Вставьте пропущенные в тексте слова:
 А. Приказ — это правовой акт, издаваемый ________ организации, действующей на основе ___________.
Б. Текст распорядительного документа чаще всего состоит из двух взаимозависимых частей - _______________ и ____________________.
В. В зависимости от вида документа распорядительная часть начинается словами:____________— в постановлении; _____________ — в решении;
____________ — в распоряжении; __________ — в приказе.
Г. Реквизит «отметка о наличии приложения» после текста распорядительного документа самостоятельно ________________.
Д. Текст распорядительного документа должен иметь заголовок, который
формулируется в ____________ падеже.
Е. Приказы и распоряжения подписывает _________ или___________.
Ж. Распорядительные документы вступают в силу с момента их ________ или доведения до сведения.
З. Текст протокола состоит из двух частей: вводной и _____________.
И. Максимальное количество адресатов в письме- _____________ .
К. Срок исполнения — это период времени, который отводится на
___________ документа, или календарная дата, на которую назначено завершение его ___________.
Л. Формуляр документа – это набор __________ официального письменного документа, расположенных в определенной _______________.
М. Бланк документа – это набор ____________, идентифицирующий _________ официального письменного документа.



