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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

Документационное обеспечение управления 
 

1.1. Область применения рабочей программы 
Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы подготовки 

специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по специальности 38.02.01 Экономика и 
бухгалтерский учет (по отраслям). 

Рабочая программа учебной дисциплины может быть использована в дополнительном 
профессиональном образовании, для получения дополнительных компетенций, умений и 
знаний, необходимых для обеспечения конкурентоспособности выпускника на рынке труда и 
продолжения образования по специальности. 

 
1.2. Место учебной дисциплины в структуре программы подготовки специалистов 

среднего звена: 
Дисциплина ОП.06 Документационное обеспечение управления является 

общепрофессиональной дисциплиной. 
Дисциплина  находится в тесном взаимодействии с дисциплиной «Информатика».  
На дисциплине «Документационное обеспечение управления» базируется изучение 

профессиональных модулей, в частности «Проведение расчетов с бюджетом и 
внебюджетными фондами». 

 
1.3. Цели и задачи учебной дисциплины - требования к результатам освоения 

учебной дисциплины: 
Изучение основных видов официальных документов, создаваемых в процессе принятия 

и реализации управленческих решений и требований к их составлению и оформлению. 
Рассмотрение вопросов приема, обработки, регистрации, контроля, хранения документов, 
составления номенклатуры дел, использования телекоммуникационных технологий в 
организации и ведении делопроизводства на предприятии 

 
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь: 
- грамотно излагать свои мысли и оформлять документы по профессиональной 

тематике на государственном языке (ОК 05.); 
- писать простые связные сообщения на знакомые или интересующие 

профессиональные темы (ОК 09.); 
- оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в том числе с 

использованием информационных технологий; использовать унифицированные формы 
документов (ПК 1.3., ПК 2.7., ПК 3.2., ПК 3.4.); 

- осваивать технологии автоматизированной обработки документации; осуществлять 
хранение и поиск документов; использовать телекоммуникационные технологии в 
электронном документообороте (ПК 1.1., ПК 3.2., ПК 3.4.). 

 
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать: 
- правила оформления документов и построения устных сообщений (ОК 05.); 
- лексический минимум, относящийся к описанию предметов, средств и процессов 

профессиональной деятельности (ОК 09.); 
- понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства; основные понятия 

документационного обеспечения управления; системы документационного обеспечения 
управления; классификацию документов (ОК 09.); 

- требования к составлению и оформлению документов (ПК 1.3., ПК 2.7., ПК 3.2., ПК 
3.4.); 

- организацию документооборота; основы приема, обработки, регистрации, контроля, 
хранения документов, номенклатуру дел (ПК 1.1., ПК 3.2., ПК 3.4.). 
 



В результате освоения дисциплины обучающийся должен владеть следующими 
общими (ОК) и профессиональными (ПК) компетенциями: 

- ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном 
языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста; 

- ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 
иностранном языках; 

- ПК 1.1. Обрабатывать первичные бухгалтерские документы; 
- ПК 1.3. Проводить учет денежных средств, оформлять денежные и кассовые 

документы; 
- ПК 2.7. Выполнять контрольные процедуры и их документирование, готовить и 

оформлять завершающие материалы по результатам внутреннего контроля; 
- ПК 3.2. Оформлять платежные документы для перечисления налогов и сборов в 

бюджет, контролировать их прохождение по расчетно-кассовым банковским операциям; 
- ПК 3.4. Оформлять платежные документы на перечисление страховых взносов во 

внебюджетные фонды и налоговые органы, контролировать их прохождение по расчетно-
кассовым банковским операциям. 

 
1.4. Количество часов на освоение программы учебной дисциплины: 
Максимальной учебной нагрузки обучающегося 42 часов, в том числе: 
обязательной аудиторной нагрузки обучающегося 32 часов; 
самостоятельной нагрузки обучающегося 10 часов. 

 
  



2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 
 

Вид учебной работы Объем часов 
 3 семестр 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 42 
Обязательная аудиторная учебная нагрузка 
(всего) 

 

В том числе:  
лекционные занятия 16 
практические занятия  
лабораторные работы 16 
контрольные работы  
курсовая работа  
Самостоятельная работа обучающегося (всего) 10 
Итоговая аттестация в форме Рейтинговая оценка 

 
2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины 

 
Наименование разделов 

и тем 
Содержание учебного материала, лабораторные 

работы и практические занятия, самостоятельная 
работа обучающихся 

Объем 
часов  

Уровень 
освоения 

1 2 3 4 
 3 семестр   

Раздел 1 Документирование управленческой 
деятельности 

  

Тема 1.1 Введение. 
Документ и система 

документации 

Содержание учебного материала   
Лекционные занятия. Значение и содержание 
дисциплины "Документационное обеспечение 
управления". Понятие терминов "документ", 
"документирование", "документационное 
обеспечение управления". Унификация и 
стандартизация управленческих документов.  

2 1 

Самостоятельная работа обучающихся. 

Современная регламентация документационного 
обеспечения управления.  

2 3 

Тема 1.2 
Организационно-
распорядительные 

документы 

Содержание учебного материала   
Лекционные занятия. Организационные 
документы - устав, учредительный договор, 
положение. Распорядительные документы - 
приказ, распоряжение, указание, постановление, 
решение, инструкция, протокол. Справочные-
информационные документы: служебная 
записка, объяснительная записка, акт, справка, 
служебные письма.  

4 1 

Лабораторные работы. Составление 
организационных и распорядительных 
документов. Составление информационно-
справочных документов.  
 

8 3 



Тема 1.3 Кадровая 
документация 

Содержание учебного материала   
Лекционные занятия. Документирование 
трудовых отношений. Состав и особенности 
оформления документов по личному составу.  

2 1 

Самостоятельная работа обучающихся. 

Требования законодательства Российской 
Федерации к оформлению трудового договора, 
приказов по личному составу и трудовой 
книжки.  

2 3 

Тема 1.4 Финансовая и 
бухгалтерская 
документация 

Содержание учебного материала   
Лекционные занятия. Финансовая и 
бухгалтерская документация. Состав. 
Требования к оформлению в соответствии с 
законодательством РФ. Первичные учетные 
документы. Регистры бухгалтерского учета. 
Обязательный состав реквизитов первичных 
учетных документов. Оформление счет-
фактуры, платежного поручения, акта о 
приемке-передаче товарно-материальных 
ценностей на хранение, приходного кассового 
ордера.  

2 1 

Лабораторные работы. Составление 
финансовой и бухгалтерской документации.  

4 3 

Самостоятельная работа обучающихся. 

Бухгалтерская обработка документов.  
2 3 

Тема 1.5 Договорно-
правовая документация 

Содержание учебного материала   
Лекционные занятия. Понятие договора. Виды 
договоров.  

2 1 

Самостоятельная работа обучающихся. 

Правила оформления претензионных писем. 
Формуляр искового заявления, требования к его 
оформлению.  

2 3 

Раздел 2 Организация работы с документами   
Тема 2.1 Понятие 

документооборота, 
регистрация 
документов 

Содержание учебного материала   
Лекционные занятия. Состав и учет объема 
документооборота предприятий. Организация 
работы с входящей, исходящей и внутренней 
документацией. Работа с электронными 
документами.  

2 1 

Самостоятельная работа обучающихся. 

Контроль исполнения документов.  
2 3 

Тема 2.2 Организация 
оперативного и 

архивного хранения 
документов 

Содержание учебного материала   
Лекционные занятия. Номенклатура дел. 
Индивидуальные, сводные, примерные и 
типовые номенклатуры дел. Подготовка и 
порядок передачи дел в архив. Законодательные 
акты и нормативно-методические документы по 
архивному хранению документов.  

2 1 

Лабораторные работы. Формирование, 
хранение и уничтожение дел.  

4 3 

Всего:  42  
 



Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие 
обозначения: 

1. - ознакомительный (узнавание новых объектов, свойств); 
2. - репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под 

руководством); 
3. - продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, 

решение проблемных задач). 
  



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

3.1. Требования к минимальному материально – техническому обеспечению 
Кабинет документационного  обеспечения управления 
Комплект учебно-методических пособий  

 
 

3.2. Информационное обеспечение обучения 
Перечень рекомендуемых учебных изданий, интернет – ресурсов, дополнительной 

литературы. 
 

Основные источники: 
1. Документационное обеспечение управления. Составление и оформление деловых 

документов : учебное пособие для СПО / составители Е. И. Башмакова. — Саратов, 
Москва : Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2021. — 144 c. . 
https://www.iprbookshop.ru/103343.html 

2. Кузнецова, И. В. Документационное обеспечение управления : учебное пособие для 
СПО / И. В. Кузнецова, Г. А. Хачатрян. — 2-е изд. — Саратов : Профобразование, 
Ай Пи Эр Медиа, 2019. — 166 c.. https://www.iprbookshop.ru/80326.html 

3. Арасланова, В. А. Документационное обеспечение управления : учебно-
практическое пособие в схемах, таблицах, образцах / В. А. Арасланова. — 3-е изд. 
— Сургут : Сургутский государственный педагогический университет, 2019. — 240 
c. . https://www.iprbookshop.ru/94291.html 

 
Дополнительные источники: 
1. Галиева, Н. В. Документационное обеспечение управления : учебник / Н. В. 

Галиева, Ж. К. Галиев. — Москва : Издательский Дом МИСиС, 2021. — 188 c.. 
https://www.iprbookshop.ru/116986.html 

2. Рябова, С. В. Документационное обеспечение управленческой деятельности : 
учебное пособие / С. В. Рябова. — Ульяновск : Ульяновский государственный 
технический университет, 2021. — 341 c.. https://www.iprbookshop.ru/121268.html 

3. Алексеева, Т. В. Документационное обеспечение управления : учебник / Т. В. 
Алексеева, О. А. Страхов. — Москва : Университет «Синергия», 2020. — 132 c.. 
https://www.iprbookshop.ru/101344.html 

 
Интернет-ресурсы: 
1. СПС «Консультант Плюс», URL: http://www.consultant.ru/ 
2. Электронная библиотечная система «IPRbooks», URL: http://www.iprbookshop.ru 

  



4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

Результаты обучения (освоенные умения, усвоенные знания) Формы и методы 
контроля и оценки 

результатов обучения 
грамотно излагать свои мысли и оформлять документы по 
профессиональной тематике на государственном языке 

Тестирование, 
выполнение 
практических заданий 

писать простые связные сообщения на знакомые или интересующие 
профессиональные темы 

Тестирование, 
выполнение 
практических заданий 

оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в том 
числе с использованием информационных технологий; использовать 
унифицированные формы документов 

Тестирование, 
выполнение 
практических заданий 

осваивать технологии автоматизированной обработки документации; 
осуществлять хранение и поиск документов; использовать 
телекоммуникационные технологии в электронном 
документообороте 

Тестирование, 
выполнение 
практических заданий 

правила оформления документов и построения устных сообщений Устный опрос, 
тестирование 

лексический минимум, относящийся к описанию предметов, средств 
и процессов профессиональной деятельности 

Устный опрос, 
тестирование 

понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства; основные 
понятия документационного обеспечения управления; системы 
документационного обеспечения управления; классификацию 
документов 

Устный опрос, 
тестирование 

требования к составлению и оформлению документов Устный опрос, 
тестирование 

организацию документооборота; основы приема, обработки, 
регистрации, контроля, хранения документов, номенклатуру дел  

Устный опрос, 
тестирование 

 



Приложение 
Фонд оценочных материалов (средств) по дисциплине 

Документационное обеспечение управления 
 

1. Оценочные материалы для проведения текущего контроля успеваемости 
по дисциплине 

 
Вопросы для проведения устного опроса: 
1. Дайте определение понятия «документ». 
2. Перечислите основные функции документов. 
3. По каким признакам можно классифицировать документы? 
4. Назовите основные виды документов. 
5. Что представляет собой унификация документов? 
6. Что такое стандартизация управленческих документов? 
7. Назовите состав реквизитов документов. 
8. Какими бывают бланки документов? 
9. Какие форматы документов вы знаете? 
10. Раскройте правила оформления дат.  
11. Расскажите правила нумерации страниц. 
12. Раскройте правила оформления формул. 
13. Раскройте правила оформления таблиц. 
14. Раскройте правила оформления цифровой информации. 
15. Дайте понятие информации. 
16. Дайте понятие документирования. 
17. Перечислите требования к информации. 
18. Какие должностные лица (работники) должны создавать документы? 
19. Что обеспечивает делопроизводство в организации? 
20. На практическую деятельность каких должностных лиц не распространяется управление 
документами? 
21. Какие вопросы фиксируются в распорядительных документах организации? 
22. Что призвана обеспечить система справочной документации? 
23. Какую способность отражает требование «надежности системы управления 
документами»? 
24. Что должна обеспечивать документная система (информационная система)? 
25. Какой документ считается достоверным? 
26. Что закрепляется в учредительных документах организации? 
27. Какие документы относятся к регулирующим (организационным)? 
28. Дайте понятие организационного документа. 
29. Охарактеризуйте состав организационной документации. 
30. Перечислите основные требования к оформлению организационных документов. 
31. Дайте понятие устава. 
32. Дайте понятие положения. 
33. Дайте понятие инструкции. 
34. Дайте понятие должностной инструкции. 
35. Дайте понятие штатного расписания. 
36. Дайте понятие распорядительного документа. 
37. Перечислите основные функции распорядительных документов. 
38. Перечислите основные требования по оформлению распорядительных документов. 
39. Дайте понятие приказа. 
40. Дайте понятие распоряжения. 
41. Дайте понятие указания. 
42. Дайте понятие решения. 
43. Перечислите основные информационные документы. 
44. Определите основные реквизиты информационных документов. 



45. Перечислите основные справочные документы. 
46. Каково основное назначение справочных документов? 
47. Охарактеризуйте правила составления справочных документов? 
48. Что представляет собой акт? 
49. Какие виды актов Вы знаете? 
50. Назовите основные структурные элементы акта? 
51. Перечислите основные требования по оформлению актов? 
52. Что представляет собой акт по результатам инвентаризации? 
53. В чем суть процедуры составления акта по результатам инвентаризации? 
54. Назовите основные требования по составлению акта по результатам инвентаризации? 
55. Что относится к документам по личному составу? 
56. Перечислите основные правила составления документов по личному составу. 
57. Какие разновидности служебных писем вы знаете? 
58. Опишите общие требования к оформлению служебных писем. 
59. Что такое финансовая документация? 
60. Что представляет собой бухгалтерская документация? 
61. Что входит в состав финансовой и бухгалтерской документации? 
62. Перечислите основные требования по оформлению финансовых и бухгалтерских 
документов в соответствии с законодательством РФ? 
63. Что относится к первичным учетным документам? 
64. Перечислите регистры бухгалтерского учета. 
65. Назовите состав реквизитов первичных учетных документов. 
66. Охарактеризуйте процедуру оформления счета-фактуры? 
67. Как оформляется платежное поручение? 
68. Как оформляется акт о приемке-передаче товарно-материальных ценностей на хранение? 
69. Как оформляется приходно-кассовый ордер? 
70. Для чего составляет счет-фактура? 
71. В каких случаях составляется Акт о приеме-передаче товарно-материальных ценностей? 
72. В чем суть бухгалтерской обработки документов? 
73. Что представляет собой проверка документов? 
74. На каких первичных документах обязательно проставляется штамп, свидетельствующий о 
том, что они проверены? 
75. Что такое «шифровка»? 
76. Что представляет собой таксировка? 
77. Что такое «контировка»? 
78. В чем суть гашения? 
79. Что представляет собой документооборот? 
80. Перечислите основные типы документооборота. 
81. Как осуществляется организация документооборота? 
82. Как осуществляется систематизация документов? 
83. Перечислите основные принципы формирования дел. 
84. Перечислите основные требования по заполнению дел. 
85. Как осуществляется оформление дел? 
86. Что представляет собой внутренняя опись и с какой целью она составляется? 
87. Что представляет собой акт о выделении документов к уничтожению и снятию с учета? 
88. Как правильно оформить акт о выделении документов к уничтожению и снятию с учета? 
89. Перечислите основные этапы подготовка дел для длительного хранения.  
90. Как обеспечивается сохранность документов? 
91. Как осуществляется хранение документов? 
92. Опишите процесс уничтожения документов. 
93. Как осуществляется работа с конфиденциальными документами? 
94. Как осуществляется защита документов, содержащих коммерческую тайну? 
95. Как осуществляется организация работы с документами, содержащими конфиденциальные 
сведения? 



96. Что представляет собой утечка конфиденциальной информации? 
97. В каких формах проявляется уязвимость документированной информации? 
98. Дайте понятие экспертизы ценности документов. 
99. Как часто проводится экспертиза ценности документов? 
100. Дайте определение понятию «электронный документ». 
101. Дайте определение понятию «электронный документооборот».  
102. Как осуществляет организация электронного документооборота? 
103. Какие сроки хранения установлены законодательством для хранения учетных 
документов? 
104. Каковы особенности хранения бухгалтерских документов? 
105. Перечислите три этапа обработки документов, поступающих в бухгалтерию предприятия. 
 
Тесты: 
1. Деятельность по организации документооборота с целью информационного обеспечения 
управления называется… 
а) документирование 
б) делопроизводство 
в) информирование 
г) стенография 
д) фиксация 
 
2. В зависимости от места составления документы могут быть 
а) личные и служебные 
б) входящие и исходящие 
в) простые и сложные 
г) индивидуальные, трафаретные и типовые 
д) временного и постоянного хранения 
 
3. В зависимости от количества рассматриваемых вопросов документы могут быть 
а) личные и служебные 
б) входящие и исходящие 
в) простые и сложные 
г) индивидуальные, трафаретные и типовые 
д) временного и постоянного хранения 
 
4. В зависимости от особенностей оформления документы могут быть 
а) личные и служебные 
б) входящие и исходящие 
в) простые и сложные 
г) индивидуальные, трафаретные и типовые 
д) временного и постоянного хранения 
 
5. Подписанный и надлежащим образом оформленный экземпляр документа, составленный в 
первый раз называется… 
а) подлинник 
б) копия 
в) выписка 
г) дубликат 
д) аналог 
 
6. Повторное, абсолютно точное воспроизведение подлинника с соответствующей пометкой, 
засвидетельствованное в установленном порядке называется 
а) подлинник 
б) копия 



в) выписка 
г) дубликат 
д) аналог 
 
7. Документ, содержащий часть подлинника называется 
а) подлинник 
б) копия 
в) выписка 
г) дубликат 
д) аналог 
 
8. В случае утери подлинного документа организация может оформить 
а) подлинник 
б) копию 
в) выписку 
г) дубликат 
д) аналог 
 
9. Сокращение неоправданного многообразия разновидностей документов и привидение их к 
единообразию форм называется… 
а) унификация 
б) стандартизация 
в) универсализация 
г) специализация 
д) регламентирование 
 
10. Деятельность по установлению правил, норм по оформлению документации для их 
всеобщего и многократного использования называется… 
а) унификация 
б) стандартизация 
в) универсализация 
г) специализация 
д) регламентирование 
 
11. УСД расшифровывается как 
а) уникальная система делопроизводства 
б) унифицированная система делопроизводства 
в) унифицированная система документации 
г) уникальная системам документации 
 
12. ОКУД расшифровывается как 
а) Общероссийский классификатор унифицированной документации 
б) Общероссийский кадастр управленческой документации 
в) Общероссийский классификатор управленческой документации 
г) Общенациональный классификатор унифицированного делопроизводства 
 
13. Последняя цифра в коде ОКУД показывает 
а) класс формы документа 
б) контрольное число 
в) подкласс формы документа 
г) вид документа 
д) наименование документа 
 



14. В современный период развития делопроизводства требования к оформлению документов 
установлены в… 
а) Генеральном регламенте 
б) ГОСТ 7.0.97-2016 
в) ОКУД 
г) ЕГСД 
 

15. Реквизиты, которые используются во всех видах документов называются… 
а) постоянные 
б) переменные 
в) фиксированные 
г) общие 
д) частные 
 
16. Реквизиты, которые используются в некоторых видах документов называются 
а) постоянные 
б) переменные 
в) фиксированные 
г) общие 
д) частные 
 
17. К постоянным реквизитам относятся 
а) ИНН/КПП 
б) ОГРН 
в) дата составления 
г) герб 
д) наименование документа 
е) текст 
 
18. К переменным реквизитам относятся 
а) ИНН/КПП 
б) ОГРН 
в) дата составления 
г) герб 
д) наименование документа 
е) текст 
 
19. Сокращение неоправданного многообразия разновидностей документов и привидение их к 
единообразию форм называется… 
а) унификация 
б) стандартизация 
в) универсализация 
г) специализация 
д) регламентирование 
 
20. Деятельность по установлению правил, норм по оформлению документации для их 
всеобщего и многократного использования называется 
а) унификация 
б) стандартизация 
в) универсализация 
г) специализация 
д) регламентирование 
 
21. Стандартный лист бумаги с нанесенными на нем постоянными реквизитами называется 



а) документ 
б) трафарет 
в) реквизит 
г) бланк 
д) штамп 
 
22. В зависимости от расположения реквизитов бланки могут быть 
а) левые и правые 
б) горизонтальные и вертикальные 
в) служебные и личные 
г) угловые и продольные 
д) входящие и исходящие 
 
23. ГОСТ 7.0.97-2016 устанавливает два стандартных формата бланков документов 
а) А6 
б) А5 
в) А3 
г) А4 
д) А2 
 
24. В зависимости от назначения бланки могут быть 
а) общие 
б) служебные 
в) бланки конкретного вида документа 
г) бланки строгой отчетности 
д) бланки письма 
 
25. Выберите правильные варианты отметки на документе о необходимости контроля 
а) "Контролировать" 
б) "Подлежит контролю" 
в) "К" 
г) "Контроль" 
д) "Контр." 
 
26. Номер на первой странице текста 
а) ставится сверху по центру строки 
б) ставится снизу по центру строки 
в) может ставиться в любом месте страницы 
г) не ставиться 
 
27. Нумерация формул осуществляется 
а) римскими цифрами 
б) по желанию делопроизводителя 
в) русскими цифрами 
г) арабскими цифрами 
 
28. При переносе таблицы на другую страницу нижнюю горизонтальную черту, 
ограничивающую первую часть таблицы 
а) проводят толще, чем другие линии таблицы 
б) проводят тоньше, чем другие линии таблицы 
в) не проводят 
г) переносят на другую страницу 
 
29. Ссылка на таблицу или рисунок делается 



а) непосредственно перед таблицей или рисунком 
б) после таблицы или рисунка 
в) в любом месте страницы. на которой расположены таблица или рисунок 
г) по усмотрению автора документа 
 
30. Между словом и следующим за ним знаком препинания 
а) делают одинарный интервал 
б) делают двойной интервал 
в) не делают интервала 
г) делают интервал в половину ширины символа 
 
31. Типовые документы носят … характер 
а) обязательный 
б) рекомендательный 
в) ознакомительный 
 
32. Реквизит документа – это: 
а) его отдельный элемент 
б) часть служебного письма 
в) фирменный бланк 
 
33. С помощью какого реквизита оформляется внешнее согласование документа? 
а) визы, согласования  
б) грифа согласования 
 
34. В каком случае правильно оформлен реквизит «Отметка о наличии приложения», если в 
тексте сопроводительного письма не упоминалось о приложении? 
а) Приложение: 1. Справка о согласовании проекта на 4 л. в 1 экз. 
2. Отзыв по проекту на 2 л. в 1 экз. 
б) Приложение: на 6 л. в 1 экз. 
 
35. Как в документе отражается реквизит «дата»? 
а) римскими цифрами 
б) арабскими цифрами 
в) арабскими цифрами и словесно-цифровым способом 
 
36. В реквизите «Адресат» при адресовании документа должностному лицу инициалы ставят: 
а) перед фамилией адресата 
б) после фамилии адресата 
 
37. В каком случае правильно оформлен реквизит «Адресат»? 
а) Генеральному директору ООО «Заря» Матвеевой Тамаре Петровне 
б) Генеральному директору ООО «Заря» Т.П.Матвеевой  
в) 173000, Великий Новгород, ул. Великая, 8  

Генеральному директору ООО «Заря» 
г-же Матвеевой Т.П. 

 
38. Должностной бланк является разновидностью 
а) общего бланка 
б) бланка письма 
в) бланк конкретного вида документа 
 
39. Может ли министр подписать документ, оформленный на должностном бланке 
заместителя министра? 



а) может 
б) не может 
в) по желанию 
 
40. Реквизит «справочные данные об организации» оформляют 
а) только на бланках письма 
б) на всех бланках 
в) только на бланке конкретного вида документа 
 
41. На бланке субъектов РФ реквизиты оформляются: 
а) только на русском языке 
б) только на национальном языке 
в) на двух языках: русском и национальном 
 
42. Дата документа оформляется: 
а) 23.12.2023 
б) 23.XII.2023 
в) 23.12.2023 
 
43. При адресовании должностному лицу инициалы ставят… 
а) до фамилии 
б) после фамилии 
в) по усмотрению секретаря 
 
44. Место издания документа оформляется так 
а) г. Муром 
б) Муром 
в) гор. Муром 
 
45. Заголовок к тексту составляется к документам, оформленным… 
а) на формате А4 
б) на формате А5 
в) на любом формате 
 
46.  Текст документа на формате А4 оформляют.. 
а) через один интервал 
б) через полтора интервала 
в) через два интервала 
 
47.  Резолюцию оформляет… 
а) руководитель 
б) секретарь 
в) исполнитель 
 
48.  В реквизите «подпись» инициалы ставят… 
а) до фамилии 
б) после фамилии 
в) не имеет значения 
 
49.  Отметка о поступлении оформляется… 
а) на поступающих документах 
б) на отправляемых документах 
в) на всех документах 
 



50. Результат рассмотрения документа руководителем оформляется… 
а) грифом утверждения 
б) резолюцией 
в) грифом согласования 
 
51. Сведения о лицах, предметах, фактах, событиях, явлениях и процессах независимо от 
формы их представления называется… 
а) документом 
б) информацией 
в) делопроизводством 
г) базой данных 
 
52. Информация должна соответствовать следующим требованиям: 
а) краткость 
б) полнота 
в) достоверность 
г) несвоевременность 
д) оперативность 
е) кратковременность 
 
53. Запись информации на различных носителях по установленным правилам называется… 
а) документирование 
б) делопроизводство 
в) информирование 
г) стенография 
д) фиксация 
 
54. В официально-деловом стиле речи выделяются подстили: 
а) законодательный, инструктивно-методический, организационно-распорядительный; 
б) статистический, технический, дипломатический и др; 
в) все ответы верны. 
 
55. При подготовке текста служебного документа должны соблюдаться следующие основные 
принципы: достоверность и объективность содержания, полнота информации, краткость 
изложения, отсутствие рассуждений и повествования, нейтральность тона изложения, 
использование средств логической, а не эмоционально-экспрессивной оценки ситуации и 
фактов. Такой стиль изложения называют 
а) формально-логическим 
б) официально-деловым; 
в) нет верного ответа. 
 
56.Способ формализации состава информации, содержащейся в ней – это… 
а) распоряжение; 
б) композиция документа; 
в) реквизит постоянный. 
 
57. Выбор того или иного языкового оборота из числа возможных определяется: 
а) законодательными и нормативными актами; 
б) локальными актами и уставом организации; 
в) нет верного ответа. 
 
58. Составители деловой документации зачастую допускают массу ошибок. Их можно 
подразделить на виды: 



а) структурные, синтаксические, лексические, стилистические, морфологические, 
технические; 
б) структурные, синтаксические, стилистические, морфологические, технические 
технический, дипломатические; 
в) синтаксические, лексические, технические. 
 
59. Вновь созданный документ … 
а) не должен дублировать другой, унифицированный документ; 
б) должен дублировать другой, унифицированный документ; 
в) должен дублировать другой, унифицированный документ, заверенный подписью 
должностного лица. 
 
60. Информационно-справочный документ, составляемый несколькими лицами, 
подтверждающий установленные факты, события или действия: 
а) протокол 
б) акт 
в) докладная записка 
 
61. Документ, адресованный вышестоящему руководителю с изложением конкретной 
проблемы или постановкой вопроса и содержащий выводы и предложения 
а) служебная записка 
б) сводка 
в) докладная записка. 
 
62. Кем подписываются документы, составляемые комиссией? 
а) руководителем организации 
б) председателем 
в) председателем и членами комиссии 
г) председателем и секретарем 
 
63. На каком служебном письме проставляется реквизит «Ссылка на регистрационный номер 
и дату документа»? 
а) просьбах 
б) сопроводительных 
в) информационных 
г) ответах 
 
64. Датой протокола является  
а) дата подписания протокола 
б) дата заседания 
в) дата регистрации протокола 
 
65. Служебный акт составляет и подписывает 
а) руководитель 
б) исполнитель 
в) комиссия 
 
66. Датой акта является 
а) Дата утверждения 
б) Дата актируемого события 
в) Дата подписания 
 
67.  В состав реквизитов акта входит реквизит 
а) Гриф согласования 



б) Гриф утверждения 
в) Отметка об исполнителе 
 
68. В состав реквизитов акта не входит 
а) Гриф утверждения 
б) Гриф согласования 
в) Заголовок к тексту документа 
 
69. Сколько частей содержит текст акта 
а) одну 
б) две 
в) три 
 
70. Заголовок к тексту акта формулируется 
а) в именительном падеже 
б) в родительном падеже 
в) в предложном падеже 
 
71. Следует ли указывать должности членов комиссии при оформлении реквизита «подпись» 
а) Да 
б) Нет 
в) По желанию секретаря 
 
72. В скольких экземплярах оформляется акт 
а) В трех 
б) В четырех 
в) В скольких необходимо 
 
73. Какая часть текста акта может отсутствовать 
а) Вводная часть 
б) Констатирующая 
в) Заключительная 
 
74. Датой протокола является 
а) дата заседания 
б) дата оформления 
в) дата подписания 
 
75. Из скольких частей состоит текст протокола 
а) одной 
б) двух 
в) трех 
 
76. Вопросы повестки дня в протоколе формулируются 
а) в именительном падеже 
б) в предложном падеже 
в) в винительном падеже 
 
77. Протокол подписывает 
а) руководитель 
б) секретарь 
в) председатель и секретарь коллегиального органа 
 
78. Какая часть в схеме построения основной части протокола может отсутствовать 



а) СЛУШАЛИ 
б) ВЫСТУПИЛИ 
в) ПОСТАНОВИЛИ 
 
79. Протокол оформляют 
а) в одном экземпляре 
б) в двух экземплярах 
в) в трех экземплярах 
 
80. Датой выписки из протокола является 
а) дата оформления протокола 
б) дата, указанная в отметке о заверении копии 
в) дата подписания протокола 
 
81. Выписку из протокола подписывает 
а) руководитель 
б) заведующий канцелярией 
в) секретарь, оформивший выписку 
 
82. Внутреннюю докладную записку подписывает 
а) составитель 
б) руководитель подразделения 
в) секретарь 
 
83. В скольких экземплярах оформляется внешняя докладная записка 
а) в одном 
б) в двух 
в) в трех 
 
84. Реквизиты объяснительной записки по поводу объяснения поступка аналогичны 
а) внутренней докладной записки 
б) внутренней справки 
в) служебному письму 
 
85. Текст докладной записки, как правил состоит 
а) из одной части 
б) из двух частей 
в) из трех частей 
 
86. В состав реквизитов внешней докладной записки не входит 
а) заголовок к тексту 
б) печать 
в) подпись 
 
87. Текст служебного письма составляется от 
а) 1-го лица множественного числа 
б) 2-го лица единственного числа 
в) 3-го лица множественного числа 
 
88. Реквизит «ссылка на номер и дату входящего документа» оформляется 
а) во всех письмах 
б) в ответных письмах 
в) в инициативных письмах 
 



89. Текст служебного письма можно оформить на формате А5, если 
а) нет бланка формата А4 
б) текст письма не превышает 6 строк 
в) есть соответствующие указания руководителя 
 
90. Сколько бланков потребуется, если служебное письмо направляется в два адресата 
а) один 
б) два 
в) три 
 
91. Максимальный объем служебного письма 
а) одна страница 
б) две страницы 
в) три страницы 
 
92. Печатью удостоверяется 
а) письмо-напоминание 
б) письмо-приглашение 
в) гарантийное письмо 
 
93. В каком случае правильно оформлен реквизит «Подпись» в протоколе? 
а) Директор   Личная подпись  М.В.Ларин 
б) Председатель комиссии Личная подпись  А.И.Петров 
Члены комиссии  Личная подпись  В.А.Смирнова 
Личная подпись  И.К.Мокеева 
в) Председатель  Личная подпись  А.И.Петров 
Секретарь   Личная подпись  О.Н.Никитина 
 
94. Какой реквизит не входит в состав бланка письма? 
а) справочные данные об организации 
б) место издания 
в) ссылка на номер и дату входящего документа 
 
95. Служебное письмо может содержать не более 
а) четырех адресатов 
б) двух адресатов 
в) трех адресатов 
 
96. Деловое письмо, используемое для отправки документов, называется: 
а) письмо-подтверждение 
б) информационное письмо 
в) сопроводительное письмо 
 
97. В каких случаях используется письмо-напоминание? 
а) когда необходимо сообщить о каком-либо факте или событии 
б) когда необходимо подтвердить получение документов или материалов 
в) когда организация-партнер не выполняет взятые на себя обязательства или принятые 
договоренности 
 
98. В письме отметка о поступлении документа проставляется 
а) в правом нижнем углу первого листа документа 
б) в левом нижнем углу последнего листа документа 



в) на любом свободном месте 
 
99. Выберите правильный ответ: 
а) Требования к оформлению организационно-распорядительных документов устанавливает 
ГОСТ 7.0.97-2016 
б) В приложении к ГОСТ 7.0.97-2016 даны образцы бланков документов 
в) В организации по усмотрению руководства должна быть разработана индивидуальная 
инструкция по делопроизводству 
г) Организационно-правовые документы, как правило, подлежат утверждению 
д) В организационно-правовые документы можно вносить изменения 
 
100. В состав организационно-правовых документов не входит… 
а) устав организации 
б) штатное расписание 
в) приказ 
 
101. К распорядительным документам относятся: 
а) протоколы 
б) уставы 
в) приказы 
 
102. Какие распорядительные документы может издавать Президент Российской Федерации? 
а) указы 
б) распоряжения 
в) постановления 
 
103. Должностная инструкция сотрудника… 
а) подлежит утверждению 
б) не утверждается 
в) утверждается по усмотрению руководителя 
 
104. Какой нормативный документ определяет обязанности сотрудника? 
а) Штатное расписание 
б) Устав предприятия 
в) Должностная инструкция 
 
105. Какие распорядительные документы издаются на основе единоначалия? 
а) решения 
б) приказы 
 
100. Какая часть текста приказа является обязательной? 
а) констатирующая 
б) распорядительная 
 
106. Распорядительный документ, который издается на основе единоначалия 
а) решение 
б) приказ 
в) постановление 
 
107.  Распорядительный документ, который издается на основе коллегиального руководства 
а) приказ 
б) решение 
в) распоряжение 
 



108. Из скольких составных частей, как правило, состоит текст распорядительного документа 
а) из двух 
б) из одной 
в) из трех 
 
109. 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 
 
110. В состав реквизитов приказа по основной деятельности не входит реквизит 
а) гриф утверждения 
б) заголовок к тексту 
в) номер документа 
 
111. Приказ по основной деятельности подписывает 
а) руководитель 
б) секретарь 
в) исполнитель 
 
112. Постановление подписывает 
а) руководитель 
б) секретарь 
в) руководитель и секретарь коллегиального органа 
 
113. Приказ по основной деятельности оформляют 
а) на бланке письма 
б) на бланке конкретного вида документа 
в) на должностном бланке 
 
114. Слово «приказываю» в тексте приказа по основной деятельности оформляют в 
следующем написании 
а) ПРИКАЗЫВАЮ 
б) приказываю 
в) Приказываю 
 
115. Распорядительная часть в распоряжении начинается словом 
а) ПРЕДЛАГАЮ 
б) РЕШАЕТ 
в) ПОСТАНОВЛЯЕТ 
 
116. Основанием для издания какого распорядительного документа может быть акт? 
а) Приказ 
б) Решение 
в) Постановление 
 
117. Основными задачами, стоящими перед бухгалтерской службой любой организации, 
являются: 
а) формирование полной и достоверной информации 
б) обеспечение контроля и своевременное предупреждение негативных явлений в финансово-
хозяйственной деятельности 
в) все ответы верны 
 



118. Основанием для отражения информации о совершенных хозяйственных операциях в 
регистрах бухгалтерского учета являются… 
а) первичные документы 
б) авансовые отчеты 
в) устав организации 
 
119. При составлении документов … 
а) допускаются помарки 
б) не допускаются помарки 
в) допускаются помарки, за исключением банковских документов 
 
120. Документы, составленные с нарушением установленных правил… 
а) не принимаются к учету 
б) не имеют юридической силы 
в) отправляются на доработку 
 
121. Документы, предназначенные для оформления операций с наличными и безналичными 
денежными средствами организации, называются… 
а) денежными 
б) материальными 
в) расчетными 
 
122. Документы, используемые для оформления однократной хозяйственной операции, 
называются… 
а) разовые 
б) накопительные 
в) едино разовые 
 
123. По объему содержания учетные регистры делятся на … 
а) две группы – синтетические и аналитические 
б) три группы – синтетические, аналитические и комбинированные 
в) четыре группы - синтетические, аналитические, комбинированные и сводные 
 
124. По форме графления регистры бывают: 
а) линейные и шахматные 
б) простые и переменные 
в) горизонтальные и вертикальные 
 
125. Различают следующие способы исправления ошибок в учетных регистрах: 
а) корректурный, «красное сторно», дополнительных записей 
б) хронологический, систематический и комбинированный 
в) все ответы верны 
 
126. Распоряжение организации банку о выдаче с его расчетного счета суммы наличных 
денежных средств, указанных в чеке, называется… 
а) денежный чек 
б) расчетный чек 
в) кассовый чек 
 
127. Проверка документов по существу – это: 
а) проверка наличия всех обязательных реквизитов; 
б) установление законности осуществляемых хозяйственных операций, целесообразности их 
проведения и взаимоувязка отдельных показателей документа; 



в) процесс обработки документов, при котором документы группируются в пачки, 
однородные по экономическому содержанию документов. 
 
128. Формальная проверка документов – это: 
а) проверка наличия всех обязательных реквизитов; 
б) установление законности осуществляемых хозяйственных операций, целесообразности их 
проведения и взаимоувязка отдельных показателей документа; 
в) процесс обработки документов, при котором документы группируются в пачки, 
однородные по экономическому содержанию документов. 
 
129. Регистры бухгалтерского учета 
а) предназначены для отражения информации, содержащейся в первичных документах; 
б) являются промежуточным звеном при составлении бухгалтерской отчетности; 
в) предоставляют данные для оперативного учета и управления предприятием; 
г) все вышеперечисленное. 
 
130. Основанием для записи в учетные регистры служит 
а) отчетность материально ответственных лиц; 
б) первичный документ; 
в) свершившийся факт хозяйственной жизни; 
г) распоряжение директора. 
 
131. Регистры бухгалтерского учета могут вестись: 
а) в виде журналов-ордеров; 
б) в специальных книгах, на отдельных листах и карточках; 
в) на отдельных листах; 
г) только в автоматизированном виде. 
 
132. Документы, оформляющиеся на основании однородных первичных документов, 
являются: 
а) сводными; 
б) многострочными; 
в) комбинированными; 
г) накопительными. 
 
133. К внешним документам относят: 
а) платежные ведомости; 
б) приходные ордера; 
в) платежное требование поставщика; 
г) платежное требование покупателю. 
 
134. Таксировка бухгалтерских документов:  
а) выражение натуральных показателей в стоимостном измерении; 
б) контроль правильности заполнения обязательных реквизитов; 
в) указание корреспонденции счетов; 
г) контроль законности хозяйственной операции . 
 
135. Исправления в первичных документах: 
а) допускается только в кассовых и банковских документах; 
б) не допускаются; 
в) допускаются оговоренные исправления, кроме кассовых и банковских документов; 
г) на усмотрение главного бухгалтера. 
 
136. Какой из перечисленных реквизитов первичного документа не является обязательным: 



а) наименование организации; 
б) дата составления документа; 
в) номер расчетного счета; 
г) наименование документа. 
 
137. Термин «контировка» означает: 
а) подсчет итоговых алгебраических сумм; 
б) указание корреспонденции счетов; 
в) контроль за правильностью заполнения обязательных реквизитов; 
г) выражение натуральных показателей в денежной оценке. 
 
138. Термин «таксировка» означает: 
а) подсчет итогов; 
б) оценка натуральных показателей в денежном измерении и подсчет сумм; 
в) уточнение бухгалтерских счетов, на которых производится запись; 
г) указание корреспонденции счетов. 
 
139. В какой последовательности происходи процесс обработки документов в бухгалтерии 
организации: 
а) таксировка, контировка, проверка по существу, проверка документов по форме, 
группировка по экономическому содержанию; 
б) контировка, проверка по форме, проверка по существу, группировка по экономическому 
содержанию; 
в) проверка по существу, контировка, группировка по экономическому содержанию, проверка 
по форме, таксировка; 
г) проверка по существу, проверка по форме, таксировка, сортировка, проверка по 
экономическому содержанию, контировка. 
 
140. Для осуществления бухгалтерских записей основанием являются документы: 
а) оправдательные; 
б) распорядительные; 
в) бухгалтерского оформления. 
 
141. Проверка документов по существу – проверка: 
а) правильности подсчета итогов; 
б) правильности их оформления; 
в) законности, правильности и целесообразности совершения операций. 
 
142. Формальная проверка документов – проверка: 
а) полноты заполнения реквизитов; 
б) правильности его оформления; 
в) законности совершения операций. 
 
143. Что в учете принято называть документами? 
а) любой письменный документ, заверенный печатью организации, подписью ее руководителя 
и главного бухгалтера; 
б) любой материальный носитель информации, подтверждающий достоверность факта 
хозяйственной жизни подписью руководителя и главного бухгалтера организации; 
в) письменное свидетельство совершенной хозяйственной операции при наличии реквизитов, 
придающее юридическую силу данным бухгалтерского учета. 
 
144. Основными задачами, стоящими перед бухгалтерской службой любой организации, 
являются: 
а) формирование полной и достоверной информации; 



б) обеспечение контроля и своевременное предупреждение негативных явлений в финансово-
хозяйственной деятельности; 
в) все ответы верны. 
 
145. Основанием для отражения информации о совершенных хозяйственных операциях в 
регистрах бухгалтерского учета являются… 
а) первичные документы; 
б) авансовые отчеты; 
в) устав организации. 
 
146. При составлении документов … 
а) допускаются помарки; 
б) не допускаются помарки; 
в) допускаются помарки, за исключением банковских документов. 
 
147. Документы, составленные с нарушением установленных правил… 
а) не принимаются к учету; 
б) не имеют юридической силы; 
в) отправляются на доработку. 
 
148. Документы, предназначенные для оформления операций с наличными и безналичными 
денежными средствами организации, называются… 
а) денежными; 
б) материальными; 
в) расчетными. 
 
149. Документы, используемые для оформления однократной хозяйственной операции, 
называются… 
а) разовые; 
б) накопительные; 
в) едино разовые. 
 
150. По форме графления регистры бывают: 
а) линейные и шахматные; 
б) простые и переменные; 
в) горизонтальные и вертикальные. 
 
151. Различают следующие способы исправления ошибок в учетных регистрах: 
а) корректурный, «красное сторно», дополнительных записей; 
б) хронологический, систематический и комбинированный; 
в) все ответы верны. 
 
152. Распоряжение организации банку о выдаче с его расчетного счета суммы наличных 
денежных средств, указанных в чеке, называется… 
а) денежный чек; 
б) расчетный чек; 
в) кассовый чек. 
 
153. На какие документопотоки делится документация:  
а) письма, распоряжения, договора 
б) договора, документы органов власти 
в) входящие, исходящие, внутренние документы 
г) обращения граждан (жалобы, предложения и заявления) 
 



154. Какие формы регистрации документов существуют?  
а) журнальная, карточная и автоматизированная 
б) централизованная, децентрализованная, смешанная 
в) учет документов, контроль за их исполнением, справочная работа по документам 
г) альбомная, книжная 
 
155. Документопоток исходящих документов составляют:  
а) ответные и инициативные письма 
б) письма, акты, приказы 
в) постановления, решения, распоряжения, приказы, письма и т.п. 
г) документы подведомственных организаций, присылающих первичную отчетно-учетную 
документацию и различного рода запросы 
 
156. Объем документооборота – это:  
а) это максимально рациональное сокращение количества чего-либо путем стандартизации к 
единой форме 
б) материальный объект, содержащий информацию в зафиксированном виде и специально 
предназначенный для ее передачи во времени и пространстве 
в) установление количества и состава архивных документов в единицах учета и фиксация 
принадлежности каждой единицы учета к определенному комплексу и общему их количеству 
в учетных документах 
г) количество документов, поступивших в организацию и созданных ею в течение 
определенного периода времени, как правило, года 
 
157. Кто может осуществлять первоначальный прием и обработку документов:  
а) Секретарь 
б) Директор 
в) начальник отдела кадров 
г) Специальное подразделение службы ДОУ, работник службы ДОУ или секретарь 
руководителя 
 
158. Учет документов – это:  
а) важнейший этап работы с документами и определяется как запись учетных данных о 
документе по установленной форме, фиксирующая факт его создания, отправления или 
получения 
б) движение документов в организации с момента их получения или создания до завершения 
исполнения, отправки адресату или сдачи на хранение 
в) установление и применение правил с целью упорядочения деятельности в определенной 
области на пользу и при участии всех заинтересованных сторон, в частности, для достижения 
всеобщей оптимальной экономии при соблюдении функциональных условий и требований 
техники безопасности 
г) установление количества и состава архивных документов в единицах учета и фиксация 
принадлежности каждой единицы учета к определенному комплексу и общему их количеству 
в учетных документах 
 
159. В индекс документа не входит 
а) код по ОКУД 
б) номер дела по номенклатуре 
в) номер структурного подразделения 
 
160. Жалоба или заявление, поступившие в адрес организации, имеют индекс 
а) № 18-М 
б) № 18 
в) № 18 о/к 



 
161. Приказ по основной деятельности имеет индекс 
а) 34 л/с 
б) № 34 
в) № 34-к 
 
162. Дела с исполненными документами постоянного и временного (свыше 10 лет) срока 
хранения подлежат передаче из структурного подразделения в архив организации (при его 
наличии): 
а) По истечении пяти лет их хранения в структурном подразделении 
б) По истечении трех лет 
в) По истечении двух лет 
г) По истечении одного года 
д) После окончания календарного года 
е) По усмотрению структурного подразделения 
 
163. Обязанности члена экспертной комиссии предприятия: 
а) проверять сохранность документов в подразделениях 
б) оценивать степень секретности документов 
в) проверять правильность составления документов 
г) проводить экспертизу ценности документов 
д) контролировать исполнение документов 
 
164. Дела из архива организации выдаются работникам структурных подразделений данной 
организации на срок: 
а) не более 10 дней 
б) не более 21 дня 
в) не более 30 дней 
г) нет правильного ответа 
 
165. Проверка наличия и состояния дел в архиве (исключая чрезвычайные происшествия, 
смену заведующего архивом и т.п.) проходит с периодичностью: 
а) Два раза в год 
б) Один раз в 3 года 
в) Один раз в 5 лет 
г) Нет правильного ответа 
 
166. Подготовка к архивному хранению переписки предприятия происходит следующим 
образом: 
а) переписка хранится от 1 года до 5 лет, затем передается в архив 
б) переписка хранится от 3 до 5 лет и на архивное хранение не передается 
в) переписка хранится от 3 до 5 лет, затем передается в архив 
г) Нет правильного ответа 
 
167. Перед сдачей документов на архивное хранение следует … 
а) сгруппировать и подшить документы в папки 
б) оформить и описать дела 
в) составить опись документов и переплести их 
г) систематизировать и уточнить документы 
д) скопировать особо важные документы 
 
168. При оформлении дел временного (до 10 лет) хранения не следует производить: 
а) уточнение записей на обложке 
б) проверку физического состояния документов 
в) исключение лишних копий 
г) брошюровку 



 
169. Документ, имеющий в тексте пометку к срочному исполнению, должен быть исполнен в 
… 
а) день поступления 
б) течение суток 
в) 3-дневный срок 
г) десятидневный срок 
 
170. Номенклатура дел организации согласовывается с архивным учреждением не реже: 
а) одного раза в год 
б) одного раза в 3 года 
в) одного раза в 5 лет 
г) нет правильного ответа 
 
171. Чаще всего документы группируются: 
а) за один календарный год 
б) за два календарных года 
в) за три календарных года 
г) за пять календарных лет 
д) за десять календарных лет 
 
172. Дело формируется … 
а) в пределах календарного года (за исключением переходящих дел) 
б) до достижения максимального объема в листах, т. е. до 250 л. 
в) по усмотрению организации 
г) до окончания решения вопроса, независимо от календарных сроков 
д) нет правильного ответа 
 
173. Сводная номенклатура дел фирмы вводится в действие: 
а) с 1 января следующего календарного года 
б) с декабря текущего года 
в) каждые полгода текущего периода 
г) по мере надобности 
 
174. Завершенные дела постоянного и долговременного хранения хранятся по месту их 
формирования … 
а) 1 год 
б) 2 года 
в) 3 года 
г) передаются в архив сразу после завершения формирования 
д) нет правильного ответа 
 
175. За формирование дел отвечает: 
а) руководитель организации 
б) заместитель руководителя организации 
в) секретари структурных подразделений 
г) руководители структурных подразделений 
д) нет правильного ответа 
 
176. Номенклатура дел разрабатывается после создания организации и … 
а) действует бессрочно 
б) ежегодно вводится в действие приказом руководителя 
в) переутверждается один раз в пять лет 
г) нет правильного ответа 
 
177. Выдача дел из архива для работников других организаций оформляется … 
а) актом о выдаче дел во временное пользование в другие организации 



б) заказом на выдачу дел во временное пользование в другие организации 
в) заявлением на выдачу дел во временное пользование в другие организации 
г) нет правильного ответа 
 
178. Сроки хранения типовых документов устанавливаются: 
а) Органами местной администрации 
б) Вышестоящей организацией 
в) Самим предприятием 
г) Федеральной архивной службой России 
д) Местным государственным или муниципальным архивом 
е) нет правильного ответа 
 
179. Если в течение года появляются новые документируемые участки работы, не 
предусмотренные прежней номенклатурой дел фирмы, то заголовки дел … 
а) вносятся в новый раздел текущей номенклатуры дел 
б) вносятся в новый раздел номенклатуры дел на следующий календарный год 
в) вносятся в номенклатуру дел текущего года под резервными номерами 
г) не отражаются в текущей номенклатуре 
 
180. Протоколы общих собраний сотрудников фирмы хранятся… 
а) 5 лет 
б) Постоянно 
в) 75 лет 
г) 3 года 
д) до минования надобности 
е) нет правильного ответа 
 
181. При подготовке дела к передаче в архив внутренняя опись документов, содержащихся в 
деле помещается … 
а) в конце дела 
б) в начале дела 
в) на лицевой стороне обложки дела 
г) в самостоятельное дело 
 
182. Номенклатура дел — это … 
а) перечень заголовков дел и сроков их хранения 
б) список всех дел, имеющихся на предприятии 
в) перечень дел для передачи в архив 
г) список особо важных документов 
 
183. На обложку дела временного хранения (до 10 лет) не выносится информация: 
а) срок хранения; 
б) индекс дела; 
в) количество листов, содержащихся в деле 
г) заголовок дела 
д) дата заведения дела 
 
184. Решение о продлении срока исполнения документа принимается: 
а) в день истечения срока исполнения 
б) за день до истечения срока исполнения 
в) за два дня до истечения срока исполнения 
г) за 3 дня до истечения срока исполнения 
д) нет правильного ответа 
 
185. Снятие документа с контроля исполнения оформляется: 
а) отметкой об исполнении и направлении в дело 
б) отметкой о контроле исполнения 



в) отметкой об исполнителе 
отметкой для автоматического поиска документа (код-идентификатор электронной копии 
документа) 
 
186. Электронный документооборот – это:  
а) материальный объект, содержащий информацию в зафиксированном виде и специально 
предназначенный для ее передачи во времени и пространстве 
б) движение документов в организации с момента их получения или создания до завершения 
исполнения, отправки адресату или сдачи на хранение 
в) электронный документ - это документ, в котором информация представлена в электронно- 
цифровой форме 
г) отрасль деятельности, охватывающая вопросы хранения и использования архивных 
документов 
 
187. Регистрация электронных документов – это:  
а) установление количества и состава архивных документов в единицах учета и фиксация 
принадлежности каждой единицы учета к определенному комплексу и общему их количеству 
в учетных документах 
б) важнейший этап работы с документами и определяется как запись учетных данных о 
документе по установленной форме, фиксирующая факт его создания, отправления или 
получения 
в) это максимально рациональное сокращение количества чего-либо путем стандартизации к 
единой форме 
г) организация документооборота, хранения и использования документов в текущей 
деятельности учреждения 
 
188. Устав организации – учредительный документ, устанавливающий____________. 
(закончите определение) 

 
189. Положение – это документ, регламентирующий ____________.(закончите определение) 
 
190. Документы классифицируют (заполните пустые места): 
по видам: организационно-распорядительные, ______________, по личному составу; 
по форме: индивидуальные, ______________, трафаретные; 
по происхождению: служебные и ______________; 
по месту происхождения: _____________ и внутренние; 
по срокам хранения: _______________, временного хранения; 
по степени гласности: открытые и _______________; 
по способу фиксации информации: рукописные, ______________, графические, __________, 
фотокинодокументы; 
по виду оформления: подлинники, _____________, ___________, дубликаты; 
по срочности: ________________ и несрочные; 
по наименованию: ________________________. 
 
191. Найдите ошибки, связанные с неправильным порядком слов в предложении, выберите 
правильно составленное предложение. 
а) «Для определения фонда оплаты в конце года уточняются расценки за продукцию»; 
б) «Для определения фонда оплаты расценки за продукцию уточняются в конце года»; 
в) нет верного ответа. 
 
192. Найдите ошибки нарушения специфики употребления деепричастных оборотов. 
Выберите правильно составленное предложение. 
а) «При изучении проблем городского транспорта ученые получили интересные результаты»; 
б) «Изучая проблемы городского транспорта, учеными были получены интересные 
результаты»; 
в) нет верного ответа. 



 
193. Найдите неправильное использование предлогов. Выберите правильно составленное 
предложение. 
а) «Цех нуждается в ремонте, о производстве которого мы настоятельно требуем»; 
б) «Цех нуждается в ремонте, производства которого мы настоятельно требуем»; 
в)  все ответы верны. 
 
194. Приказ - это нормативный документ, издаваемый ____________.(закончите определение) 
 
195. Указание - распорядительный документ, издаваемый____________.(закончите 

определение) 

 

196. Протокол - это документ, содержащий____________.(закончите определение) 
 
197. Дата и места составления акта должны соответствовать дате и месту 
____________________________________________ (окончите предложение) 
 
198. Акты, как правило, утверждаются _______________________ учреждения (вставьте 

пропущенные слова). 
 
199. После слов «члены комиссии» ___________________ не ставится (вставьте пропущенные 

слова). 
 
200. Текст протокола состоит из двух частей: вводной и _____________________________ 
(вставьте пропущенные слова). 
 
201. Количество ________________ указывается обязательно, так как от этого зависит кворум 
при принятии решения голосованием (вставьте пропущенные слова) 
 
202. На расширенных заседаниях с большим числом присутствующих их состав указывается 
___________________________(вставьте пропущенные слова) 
 
203. Каждый вопрос повестки дня ____________________ арабскими цифрами, оформляется с 
красной строки и формулируется в ___________________ падеже. (вставьте пропущенные 

слова) 
 
204. Каждый пункт повестки дня строится по схеме: _________________, _________________, 
_________________________.(вставьте пропущенные слова) 
 
205. Если вопрос не обсуждался, пункт ______________________ может отсутствовать. 
(вставьте пропущенные слова) 
 
206. Протокол оформляется в ______________ экземпляре (вставьте пропущенные слова) 
 
207. Выписка из протокола удостоверяется оформлением реквизита 
______________________.(вставьте пропущенные слова) 
 
208. Датой выписки из протокола является дата, указанная 
_____________________________.(вставьте пропущенные слова) 
 
209. Докладная записка – документ, адресованный _______________________ по конкретной 
теме с ___________________ и предложениями по ней. (вставьте пропущенные слова) 
 



210. Внешнюю докладную записку, адресованную в вышестоящую организацию подписывает 
______________________(вставьте пропущенные слова) 
 
211. Внутреннюю докладную записку составляет и подписывает 
_________________________.(вставьте пропущенные слова) 
 
212. Реквизиты внутренней докладной записки (вставьте пропущенные слова): 
- адресат (в дательном падеже) 
- _____________________________ (в родительном падеже) 
- наименование вида документа 
- текст 
- отметка о наличии приложения (в случае необходимости) 
- дата 
- ________________________________________________ 
 
213. Реквизиты внешней докладной записки (вставьте пропущенные слова): 
- наименование организации – автора документа 
- наименование вида документа 
- _____________________________ 
- индекс 
- место составления документа 
- _____________________________ 
- заголовок к тексту 
- текст 
- отметка о наличии приложения 
- ________________________________________________ 
- отметка об исполнении и направлении документа в дело 
 
214. Текст письма должен быть простым, т.е. касаться ______________ вопроса. (вставьте 

пропущенные слова) 
 
215. Текст письма, как правило, состоит из двух частей. В первой части дается 
______________, во второй части _______________________________.(вставьте 

пропущенные слова) 
 
216. Текст письма может состоять из одной ______________________ части. (вставьте 

пропущенные слова) 
 
217. Служебное письмо – это единственный документ, который не имеет _________________ 
документа. (вставьте пропущенные слова) 
 
218. Максимальное количество адресатов в письме- ___________________ . (вставьте 

пропущенные слова) 

 
219. Реквизиты служебного письма (вставьте пропущенные слова): 
- реквизиты бланка письма; 
- адресат; 
- резолюция; 
- _______________________________; 
- текст; 
- отметка о наличии приложения; 
- _________________________________________; 
- оттиск печати; 
-отметка об исполнителе; 



-отметка об исполнении документа и направлении его в дело; 
- ___________________________( только для входящих писем.) 
 
220. Определите тип делового письма: 
На Ваш запрос сообщаем, что все компоненты автобусных воздушных кондиционеров и 

транспортных морозильных устройств имеют подтверждение стандартов ISO 9001. 

 
221. Определите тип делового письма: 
Просим Вас сообщить, когда и на каких условиях Вы можете поставить нам 200 комбайнов 

марки В-45. 

 
222. Определите тип делового письма: 
С сожалением сообщаем, что кадровая ситуация в нашем университете не позволяет 

положительно откликнуться на ваше предложение о работе у нас. 

 
223. Определите тип делового письма: 
В ответ на Ваш запрос сообщаем, что ООО «Кольмекс» осуществляет поставки в Россию 

концентрата циркониевого порошкообразного «КЦП), производства Вольногорского ГГ МК. 

Поставки осуществляются в г. Ростове-на-Дону партиями по 10-15 тонн автомобильным 

транспортом. 

 
224. Определите тип делового письма: 
Подтверждаем получение Ваших предложений изложенных в письме №01-05 326 от 

15.03.2023. 

 
225. Определите тип делового письма: 
Напоминаем Вам, что в соответствии с договором 24-16 от 16.01.2023. Вы должны 

завершить разработку проекта до 16.08.2023. Просим Вас сообщить состояние работы. 

 
226. Определите тип делового письма: 
Высылаем запрошенные Вами сертификаты качества поставленных ранее кондиционеров. 

Получение просим подтвердить. 

 
227. Определите тип делового письма: 
Письмом № 125 от 15.03.2023 мы сообщали Вам, что в связи с увеличением производственной 

мощности наш завод имеет возможность дополнительно изготовить и поставить вашему 

кооперативу году различные химические реактивы на сумму 3 млн. руб. Однако до 

настоящего времени ответа мы не получили. Напоминаем о нашем предложении и просим в 

10-дневный срок подтвердить свое согласие или отказ от получения указанных химических 

реактивов. 

 
228. Определите тип делового письма: 
Уважаемый Александр Петрович! 

Крайние обстоятельства заставляют нас обратиться непосредственно к Вам. 20 ноября 

2022 г. мы оплатили два счета завода за 60 пакетов радиаторов на общую сумму 150 000 

рублей. 

Наши предприятия долгие годы связывают добрые партнерские отношения, поэтому мы с 

пониманием воспринимаем проблемы завода и переносы сроков отгрузки оплаченных нами 

радиаторов. 

Вместе с тем, прошло уже почти два месяца с момента нашей предоплаты. Мы имеем 

серьезные проблемы как в связи с отсутствием радиаторов; так в связи с отсутствием 

оборотных средств, находящихся у Вас. 

В сложившейся ситуации убедительно просим Вас найти возможность отпустить нашей 

фирме не менее 80 % оплаченных нами радиаторов. 



 

229. Определите тип делового письма: 
Ответ на запрос от 01.04.2023 г. по поставке партии тракторов сообщаем Вам, что 

готовы его выполнит. 

Конкретная информация о ценах, сроков поставки, транспортировке и форме оплаты дана в 

приложении. 

Приложения: прайс-лист на 3 л. х 2 экз. 

 
230. Определите тип делового письма: 
Направляем составленный на основе согласованного проекта договор об аренде помещений 

под Центр социальной помощи семье. Просим подписать, заверить печатью и выслать 1 

(один) экземпляр в наш адрес. 

Приложение договор об аренде на 8 л. х 3 экз. 

 
231. Определите тип делового письма: 
Просим произвести текущий ремонт помещений Центра социальной помощи семье. Оплату 

гарантируем в соответствии с утвержденной сметой. Наш расчетный счет №__ в ________ 

отделении банка. 

Приложение: смета на 3 л. х 2 экз. 

 
232. Документооборот — это ____________________ документов в учреждении с момента их 
__________________ или получения до завершения _________________ или отправления  
(вставьте пропущенные слова) 
 
233. Объем документооборота — это ___________________ поступающих и создаваемых 
документов за определенный период, обычно за год. (вставьте пропущенные слова) 
 
234. Карточная форма регистрации используется в учреждениях с объемом документооборота 
___________________________ единиц в год. (вставьте пропущенные слова) 
 
235. Срок исполнения — это период времени, который отводится на _____________________ 
документа, или календарная дата, на которую назначено завершение его 
___________________.(вставьте пропущенные слова) 
 
236. В дело подшиваются документы, предусмотренные  
Запишите ответ: __________________________________________ 
 
237. В каком году можно уничтожить документы, созданные в 2013 г. и имеющие срок 
хранения 10 лет? 
а) В 2023 году 
б) В 2024 году 
в) В 2025 году 
г) Нет правильного ответа 
 
238. Какие три вида описей дел составляются в организации при подготовке дел для передачи 
на архивное хранение? 
а) Опись приложений к документам. 
б) Опись дел постоянного хранения. 
в) Опись дел временного до 10 лет хранения. 
г) Опись дел по личному составу. 
д) Опись дел временного свыше 10 лет хранения. 
е) Опись дел, подлежащих уничтожению. 
 
239. Продолжите предложение: « Оформление дел – это…» 



 
240. Основными правилами документооборота являются: 
1._______________________________________ 
2._______________________________________ 
3.________________________________________ 
 
241. __________________– запись учетных данных о документе по установленной форме, 
фиксирующая факт его создания, отправления или получения. 
 
242. ____________________________________– это проставление их порядковых 
(регистрационных) номеров и необходимых условных обозначений при регистрации, 
указывающих место их исполнения (составления) и хранения. 
 

Практические задания: 
1. Руководствуясь ГОСТ, составьте варианты общего бланка с угловым и продольным 
расположением реквизитов для организации (предприятия). 
 
2. Руководствуясь ГОСТ, составьте варианты бланка письма с угловым и продольным 
расположением реквизитов для организации (предприятия). 
 
3. Руководствуясь требованиями основных нормативно-правовых документов, составьте 
положение о бухгалтерии. 
 
4. Руководствуясь требованиями основных нормативно-правовых документов, составьте 
должностную инструкцию бухгалтера. 
 
5. Руководствуясь требованиями основных нормативно-правовых документов, составьте 
штатное расписание. 
 
6. Составьте приказ по АО «Маяк» о проведении аттестации руководителей и специалистов в 
целях улучшения подбора, расстановки и подготовки кадров, повышения их деловой 
квалификации, качества и эффективности работы, обеспечения более тесной связи 
материальных и моральных стимулов с результатами труда. В распорядительной части 
укажите срок проведения аттестации руководителей и специалистов; утвердите прилагаемые 
списки работников, подлежащих аттестации. Укажите состав аттестационной комиссии:  
председатель, секретарь, члены комиссии. Поручите начальникам отделов подготовить 
аттестационные характеристики подлежащих аттестации работников и представить их в 
аттестационную комиссию в срок до 01.04.2020. Начальнику отдела кадров обеспечить 
методическую подготовку аттестации, инструктирование руководителей структурных 
подразделений о подходах к оценке и составлению аттестационных характеристик 
работников. Председателю и секретарю аттестационной комиссии представить документы по 
результатам аттестации работников для принятия директором решений в срок до 17.04.2023. 
Контроль за исполнением приказа возложить на заместителя директора. 
 
7. Составьте приказ по Электровакуумному заводу об установлении единого режима работы 
центральных складов. В констатирующей части отметьте, что отпуск цехам материалов со 
складов предприятия в течение рабочего дня нарушает нормативную работу складского 
аппарата. В распорядительной части укажите конкретные часы отпуска материалов со 
складов, назовите конкретных должностных лиц (в дирекции и цехах), которые отвечают за 
перевод складов на более рациональный режим работы. Остальные реквизиты укажите 
самостоятельно. 
 
8. Составьте приказ по АО «Пилот» об изменении графика работы в связи с производственной 
необходимостью. В констатирующей части укажите основание для издания приказа - 



докладная записки начальника отдела Орлова В.И. В распорядительной части предложите 
начальнику технического отдела организовать работу в субботние дни в период; главному 
бухгалтеру подготовить предложения по оплате сверхурочных дней, главному инженеру 
организовать контроль за исполнением приказа. 
 
9. Составьте приказ об итогах работы с документами в 2023 г. В АО «Проспект». В 
констатирующей части укажите на низкую требовательность руководителей подразделений к 
качеству подготовки документов и контроля за их исполнением. В распорядительной части 
обратите внимание руководителей на повышение требовательности к работникам в части 
работы с документами. Дайте задание сотруднику, отвечающему за делопроизводство, 
разработать меры по улучшению этой работы. 
 
10. Составьте распоряжение по АО «Восход» о проведении ремонтных работ в связи с 
аварийным состоянием отопительной системы в цехе №3. Назначить ответственного - 
начальника ремонтно-технической службы, указать срок выполнения работ. Контроль за 
проведением ремонтных работ возложить на начальника цеха №3 Антонова Ю.В. 
 
11. Составьте указание по АО «Абсолют» о введении в эксплуатацию автоматизированной 
системы документационного обеспечения управления. В констатирующей части укажите 
основание - акт приема-сдачи работ от 15.05.2023 № 15 «О завершении экспериментальной 
проверки комплексов задач автоматизированной системы документационного обеспечения 
(АСДО)». В распорядительной части предложите руководителю службы документационного 
обеспечения фирмы обеспечить ввод в эксплуатацию системы в функциональных службах 
фирмы; руководителям и специалистам служб ознакомиться с Инструкцией пользователям 
системы; руководителям отдела информации провести обучение пользователей 
 
12. Составьте протокол общего собрания акционеров АО «Прогресс», на котором 
рассматривался вопрос об увеличении уставного капитала общества. В ходе заседания 
председатель совета директоров представил технико-экономическое обоснование увеличения 
уставного капитала общества на 85 млн. руб. Выступающие поддержали предложение об 
увеличении уставного капитала общества и предложили перечень периодических изданий для 
публикации информации о дополнительном выпуске акций общества. Собрание постановило: 
увеличить уставный капитал общества; утвердить представленный Советом директоров 
проспект эмиссии акций; внести изменения в устав АО «Прогресс» в части увеличение 
уставного капитала. Решения приняты единогласно. 
 
13. Составьте протокол общего собрания рабочих производственного кооператива «Восток», 
на котором обсуждался вопрос о создании производства строительных материалов для 
строительства жилых домов. На собрании была заслушана информация председателя о 
возможности создания такого цеха и перспективах его работы. После обсуждения было 
принято решение поручить председателю и его заместителю по строительству в течение 6 
месяцев развернуть работу и выделить для этих целей 315 млн. руб. 
 
14. Составьте протокол заседания совета директоров АО «Заря». В составе приглашенных 
отметьте заместителя директора по производству. В повестке дня укажите вопрос о 
реализации проекта производства изделия АА-11 (доклад заместителя директора по 
производству). Выступающие сообщили о необходимости провести модернизацию 
оборудования; предложили составить список необходимого оборудования и изучить 
предложения поставщиков; предложили составить план замены оборудования и проводить 
модернизацию поэтапно. Совет директоров решил приступить к производству изделия АА-11, 
а также поручить производственной службе разработать и представить на утверждение план 
модернизации оборудования. 
 



15. Составьте полный протокол общего собрания участников общества ООО «ОАЗИС», на 
котором рассматривался вопрос об избрании генерального директора общества; о заключении 
трудового договора с генеральным директором общества. В ходе обсуждения вопросов 
председатель правления общества предложил рассмотреть для избрания на должность 
генерального директора общества кандидатуру _____________(остальные данные по своему 
усмотрению). Выступающие поддержали предложение об избрании ________ генеральным 
директором общества. Было принято постановление об избрании _________ генеральным 
директором ООО «ОАЗИС» сроком на два года. По второму вопросу участник общества 
предложил поручить председателю правления от имени общества заключить трудовой 
договор с избранным на должность генерального директора ________. 
 
16. Составьте акт ревизии кассы на АО «Русский фарфор» по состоянию на 08.02.2023 г. 
Основанием является приказ директора АО «Русский фарфор» от 05.02.2023 г. №21 «О 
создании комиссии по проведению ревизии кассы». В результате проведенной ревизии 
установлено: 1) остаток наличных денег в кассе согласно кассовой книге и данным 
бухгалтерского учета должен составлять 25283 руб.; 2) фактический остаток наличных денег в 
кассе составляет 21500 руб. Недостача наличных денег в кассе – 3783 руб.; 3) недостача 
наличных денег в кассе образовалась по вине кассира Харитоновой В.И. В акте имеется 
приложение – объяснительная записка кассира Харитоновой В.И. 
 
17. Составьте акт приема-передачи дел начальником отдела кадров ООО «Трикотаж». 
Основанием является приказ генерального директора от 20.03.2023 №12-к «О переводе на 
другую работу». В тексте акта отметить, что начальник отдела кадров Петров В.С. сдал, а 
инспектор отдела кадров Сергеев А.П. принял дела по должности начальника отдела кадров. 
При сдаче-приеме дел было установлено, что в личном деле главного инженера отсутствует 
копия приказа о приеме на работу; в личном деле старшего специалиста отдела труда и 
заработной платы отсутствуют документы об образовании и автобиография; из трудовой 
книжки ведущего специалиста отдела снабжения утерян вкладыш к трудовой книжке. Были 
приняты: личные дела работников согласно книге учета личных дел; трудовые книжки 
работников согласно книге учета движения, выдачи трудовых книжек и вкладышей к ним; 
печать отдела кадров; 6  дел постоянного хранения за 2020-2022 гг. по номенклатуре дел 
отдела кадров; 16 дел временного (свыше 10 лет) хранения за 2020-2022 гг. по номенклатуре 
дел отдела кадров; 16 дел временного (до 10 лет включительно) хранения за 2016-2022 гг. по 
номенклатуре дел отдела кадров. 
 
18. Составьте акт проверки сохранности документов в АО «Термика» на основании приказа 
генерального директора от 18 августа 2023 г. №35 «О проведении проверки сохранности 
документов». Комиссия провела проверку организации и условиях хранения документов, в 
результате которой установлено следующее: документы хранятся в структурных 
подразделениях, сформированные в дела, в соответствии с номенклатурой. Фактов утраты, 
порчи или незаконного уничтожения документов не установлено. Комиссия рекомендует 
предоставить специальное помещение для архива, оборудовав его стеллажами. 
 
19. Составьте акт установления фактической производительности технологической линии. В 
составе комиссии укажите руководителя лаборатории, старшего лаборатории, председатель – 
главный технолог, присутствовал - главный инженер. В тексте акта отразите сведения о том, 
что в период с 10.10.2022 по 12.10.2022 комиссия провела работу по установлению 
фактической производительности технологической линии по изготовлению асбестоцементных 
листов на заводе №1. Линия принята в эксплуатацию в декабре 2021 г. со средней 
производительностью 88 листов/час. За прошедшее время производительность линии 
значительно возросла. Для уточнения производительности линии и качества продукции 
комиссия рассмотрела материалы: сведения о работе линии за весь период; физико-
механические показатели. В результате работы комиссия определила часовую 



производительность линии 400 листов, что соответствует годовой мощности 300 млн. листов в 
год 
 
20. Составьте акт списания имущества. Основание – приказ генерального директора ООО 
«Трикотаж» от 19.06.2023 № 29 «О проведении инвентаризации имущества». В акте следует 
отразить следующие данные: в период с 20.06.2023 по 17.07.2023 комиссия провела работу по 
установлению непригодного к дальнейшему использованию имущества. Комиссия 
установила, что имущество согласно прилагаемому к акту перечню подлежит списанию в 
связи с непригодностью для использования. 
 
21. Составьте докладную записку начальника отдела сбыта генеральному директору о 
командировании специалиста в компанию «Электронные офисные системы» в связи с 
расширением ассортимента информационных систем, формированием плана рекламной 
компании на 1-е полугодие 2023 г. для ознакомления с новыми программными продуктами по 
автоматизации делопроизводства. 
 
22. Составьте докладную записку начальника отдела рекламу директору ООО «Альянс» о 
дополнительном финансировании заказа № 174/15 в связи с ростом цен на полиграфические 
услуги во втором квартале 2023 г. И изменением сметы затрат. 
 
23. Составьте докладную записку инженера по технике безопасности главному инженеру 
СМУ № 23 о соблюдении техники безопасности. В докладной записке укажите на то, что 
отдел техники безопасности неоднократно информировал главного инженера о несоблюдении 
техники безопасности на строительной площадке, но до настоящего времени отсутствуют 
ограждения в местах проведения строительных работ, не ограждаются места сварочных работ. 
При проведении работ в механосборочном цехе ведется бетонирование колонн, хотя 
ограждение котлована не сделано. Необходимо срочно принять меры по безопасному ведению 
работ на строительном участке. 
 
24. Составьте докладную записку начальника отдела материально-технического снабжения 
директору предприятия о срыве отгрузки продукции. В тексте необходимо отметить, что 
заведующий складом 15.01.2023 не обеспечил своевременную отгрузку продукции АО 
«Олимп», что повлекло за собой применение штрафных санкций. Зав. складом представил 
объяснительную записку с изложением причин несвоевременной отгрузки продукции, однако 
приведенные им причины срыва отгрузки являются неубедительными. Зав. складом 
неоднократно указывалось на необходимость ремонта автоматического замка ворот склада, 
однако эти указания выполнены не были. В документе необходимо поставить вопрос о 
наложении зав. складом дисциплинарного взыскания. 
 
25. Составьте объяснительную записку менеджера отдела продаж заместителю генерального 
директора по продажам о задержке загрузки готовой продукции в вагон №234578910 из-за 
отсутствия грузчиков на складе готовой продукции. В тексте отметьте, что начальник склада 
готовой продукции неоднократно предупреждался о том, что за задержку вагонов 
предприятие платит штрафы. Однако загрузка вагона была осуществлена в более поздние 
сроки, чем планировалось, в связи с этим АО РЖД был выставлен счет об оплате штрафа 
(простой вагона) в сумме 5000 руб. 
 
26. Составьте объяснительную записку начальника отдела ценных бумаг директору ПАО 
«Инфо-Банк» о непредставлении в срок сводного отчета в связи с повреждением факс-
модемной связи и отсутствием отчетных данных Владимирского филиала банка. 
 
27. Составьте объяснительную записку заведующего складом об изменении сроков поставки 
оборудования в связи с временным приостановлением погрузочных работ на складе №7. Срок 



поставки оборудования, указанного в договоре поставки №3/5, переносится на 19 ноября 2022 
г. 
 
28. Составьте объяснительную записку кассира ООО «Луч» директору об ошибочно пробитом 
чеке на сумму 85 рублей. Чек был пробит ошибочно по причине невнимательности при работе 
на контрольно-кассовой машине. 
 
29. Руководствуясь правилами оформления документов, составьте автобиографию. 
 
30. Руководствуясь правилами оформления документов, составьте характеристику. 
 
31. Руководствуясь правилами оформления документов, составьте резюме. 
 
32. Составьте информационное письмо организационно-аналитического управления делами 
мэрии Москвы префекту Восточного АО о совещании руководителя Аппарата Правительства 
Москвы с руководителями аппаратов префектур административных округов города Москвы, 
руководителями структурных подразделений Аппарата Правительства Москвы. Совещание 
будет проводиться в зале заседаний Правительства Москвы. К письму прилагается повестка 
дня совещания на 2 л. в 1 экз. 
 
33. Составьте письмо-извещение Главного архитектурного управления Москомархитектуры в 
адрес АО «Стройинвест». В письме следует проинформировать адресата о проводимой 
ГлавАУ конференции «Современные проблемы жилой застройки», которая состоится 3 
декабря 2022 г. по адресу: Триумфальная пл., д. 1. Указать время регистрации участников, 
начала конференции. К письму имеется приложение: тезисы докладов участников 
конференции на 5 л. в 1 экз. 
 
34. Составьте письмо-запрос от АО «Старт» в Выставочный Центр «Экспо-Бизнес» об участии 
в выставке. В тексте письма укажите, что ознакомившись с рекламой и программой работы 
Выставочного Центра, опубликованными в №85 «Экономической газеты» от 15.01.2023, АО 
«Старт» направляет заявку на участие в весенней экспозиции Центра. В письме также 
содержится просьба включить организацию в число участников выставки. 
 
35. Составьте письмо-ответ АО «Старт» от Выставочного Центра «Экспо-Бизнес» о 
рассмотрении заявки на участие в выставке. В тексте письма укажите, что заявка АО «Старт» 
на участие в весенней экспозиции Выставочного Центра рассмотрена отборочным советом и 
принята к исполнению. Для подготовки выставочной экспозиции предприятию необходимо 
командировать в ВЦ «Экспо-Бизнес» ответственного исполнителя сроком на 3 дня не позднее 
_______по вопросам участия в выставке. 
 
36. Составьте письмо-подтверждение об оплате продукции. Оплата партии продукции была 
произведена фирмой в день поступления товара в Москву. Для подтверждения оплаты 
организация высылает копию платежного поручения от 27.06.2023 № 245. 
 
37. Составьте сопроводительное письмо от ООО «Проспект» к отправке адрес организации 
«ООО «Сервис+» двух экземпляров дополнительного соглашения к договору № 2023-25-02 от 
25.02.2023 о сотрудничестве. В письме содержится просьба подписать его, скрепить печатью и 
один экземпляр выслать в адрес ООО «Проспект» в течение 10 дней. 
 
38. Составить гарантийное письмо АО «Экон» директору павильона Выставочного Центра 
Турову В.С. о предоставлении в аренду фирме 300-400 кв.м. выставочной площади для 
проведения с 13 ноября до 31 декабря 2022 г. Всероссийской рождественской ярмарки обуви. 
 



39. Подготовьте письмо-напоминание ООО «Строймонтаж» Заводу железобетонных изделий. 
В письме укажите, что в соответствии с договором поставки от 11.12.2022 №8/17 Завод ЖБИ 
взял на себя обязательства поставлять в адрес ООО «Строймонтаж» железобетонные изделия 
различного ассортимента в течение 2023 г. ежемесячно, начиная с февраля месяца, равными 
партиями, однако партия изделий в количестве 840 шт., предназначенная для поставки в 
феврале месяце текущего года, до настоящего времени не оформлена для отгрузки. Конечной 
датой отгрузки изделий является 28.02.2023.  В письме также укажите, что если отгрузка 
продукции не будет обеспечена, ООО «Строймонтаж» будет вынуждено в соответствии с п. 
3.5 договора предъявить штрафные санкции в размере 0,01% от общей стоимости договора за 
каждый день задержки. 
 
40. Составьте письмо-приглашение от АО «Росинтер» научно-техническому центру 
«Информсистема» на участие в семинаре «Современный офис». Семинар состоится 25 апреля 
2023 г., начало в 11 часов, предполагаемая продолжительность 4 часа. В программе семинара: 
рассмотрение вопросов; автоматизация делопроизводства, электронного документооборота, 
электронных архивов предприятий и организаций. В письме укажите, что необходимо 
подтвердить участие в семинаре до 20 апреля, по электронному адресу. К письму имеются 
приложения: программа семинара, программа выставки «технические средства автоматизации 
делопроизводства». 
 
41. Составьте письмо-благодарность ООО «Реал» в адрес АО «МебельОпт» за качественную и 
своевременную поставку мебели в 2023 году. Стабильные отгрузки позволили ООО «Реал» 
бесперебойно осуществлять свою деятельность и привлечь постоянных клиентов. 
 
42. Составьте письмо-рекламацию АО «Альмера» к АО «Заря» о предъявлении претензии за 
задержку в передаче технической документации на универсальный комплекс оборудования, 
по контракту №78. АО «Альмера» просит компенсировать расходы в сумме ___. 
 
43. Составьте письмо-предложение ООО «Стройкомплект», специализирующегося на 
комплектации объектов строительства и промышленных предприятий электротехническим 
оборудованием и кабельно-проводниковой продукцией. Организация имеет возможность 
организовать в полном объеме поставки необходимого отечественного и импортного 
оборудования и кабельно-проводниковой продукции для строящихся и реконструируемых 
объектов. Организация предлагает воспользоваться услугами по поставке качественной и 
недорогой электротехнической продукции, производимой лучшими предприятиями России, а 
также продукции таких стран как Италия, Турция, Германия. 
 
44. На основании исходных данных составьте акт инвентаризации наличных денежных 
средств. 
Исходные данные: 
В кассе ООО «Заря» на основании приказа № 7 от 30 мая 2023 г. проведена инвентаризация 
кассовой наличности по состоянию на 31 мая 2023 г. По данным инвентаризации сумма 
наличных денег в кассе составила 47005 руб. 83 коп. Последние номера кассовых ордеров: 
приходного - 187; расходного – 102. По учетным данным сумма наличных денег в кассе 
составила 47097 руб. 23 коп. 
Председатель комиссии: главный бухгалтер Корешкова Л.Е. 
Члены комиссии: заместитель главного бухгалтера Петраченко В.И., бухгалтер Клиндюк Г. А., 
кассир Грин В.И. 
 
45. Составить и оформить акт о ревизии кассы. В тексте укажите, что в результате ревизии 
было установлено, что остаток денег в кассе согласно данным бухгалтерского учета составил 
3 521 000 руб., недостачи наличных денег по вине кассира не обнаружено. Недостающие 
данные взять произвольно. 
 



46. Составить и оформить акт проверки финансово-хозяйственной деятельности вашего 
предприятия. Основанием является приказ директора от 00.00.0000 № 21 “О создании 
комиссии по проверке финансово-хозяйственной деятельности ” Состав комиссии: 
председатель зам.директора; члены комиссии: зам.главного бухгалтера, инженер - экономист, 
бухгалтер ревизор. В результате проверки было установлено нарушение в системе учета 
оборудования. Недостающие данные взять произвольно. 
 
47. Оформить платежное поручение (на бланке типовой формы с использованием СПС 
Консультант Плюс) №173 от 22 января 2023 года на перечисление денежных средств 
поставщику за полученные материалы. Оплата произведена по счету № 687, договор №54 от 
14 декабря 2022 года ООО «Слава». Получатель ООО «Слава», ИНН 7802152412, КПП 
780201001, Р/сч 40702810802000003675, в ПАО «Альфа Банк» г. Санкт Петербург, К/с 
30101810600000000809, БИК 044030809. 
Недостающие данные взять произвольно. 
 
48. С использование СПС Консультант Плюс оформить счет-фактуру, используя 
следующие сведения: 
– счет-фактура № 412 от 24 августа 2023 г.; 
– продавец – ООО «Электрон»; 
– адрес продавца: 426000, г. Ижевск, ул. Мельничная, д. 71. ИНН – 1833012378, КПП – 
183301001. Грузоотправитель – он же; 
– покупатель – ООО «Агродом»; 
– адрес покупателя: 426000, г. Ижевск, ул. Механизаторов, д. 44. ИНН – 1833015259, КПП 
– 1833011001. Грузополучатель – он же; 
– наименование товара – компьютер Excilon Intel Pentium D524 3.06/512/80/i в количестве 1 
шт. стоимостью 17 936 рублей, в том числе НДС 20% – 2 736 рублей. 
– руководитель ООО «Электрон» – Спиридонов К.М., главный бухгалтер – Морозова О.А. 
 
49. Составьте формуляр-образец должностной инструкции, раскройте основные разделы 
инструкции, расскажите об обязанностях руководителя службы делопроизводства. 
 
50. Составьте формуляр-образец сводной номенклатуры дел. 
 
51. Составьте формуляр-образец номенклатуры дел структурного подразделения 
(бухгалтерии). 
 
52. Составить лист-заверитель дела. 
 
53. Заполните опись документов дела. 
54. Заполнить акт о выделении к уничтожению документов и дел, не подлежащих хранению. 
 
55. Составьте обложку дела. 

 



Общее распределение баллов текущего контроля по видам учебных работ для студентов 
 
Рейтинг-контроль 1 Устный опрос, тестирование, 

выполнение практических 
заданий 

до 20 

Рейтинг-контроль 2 Устный опрос, тестирование, 
выполнение практических 
заданий 

до 20 

Рейтинг-контроль 3 Устный опрос, тестирование, 
выполнение практических 
заданий 

до 20 

Посещение занятий студентом Посещение лекционных, 
лабораторных занятий, 
качество выполнение заданий 

до 25 

Дополнительные баллы 
(бонусы) 

Активность на лабораторных 
занятиях 

до 10 

Выполнение семестрового 
плана самостоятельной 
работы 

Выполнение плана 
самостоятельной работы 

до 5 

 
2. Промежуточная аттестация по дисциплине 

Перечень вопросов к экзамену / зачету / зачету с оценкой. 
Перечень практических задач / заданий к экзамену / зачету / зачету с оценкой (при 

наличии) 
 

Оценочные средства для промежуточной аттестации в виде итогового теста приведены 
на информационно-образовательном портале по ссылке:  

https://www.mivlgu.ru/iop/question/edit.php?courseid=1262&cat=17504%2C26905&qpage=
0&deleteall=1&category=17504%2C26905&qbshowtext=1&recurse=0&recurse=1&showhidden=0
&showhidden=1 

 
Методические материалы, характеризующих процедуры оценивания 

 
На основе типовых заданий программным комплексом информационно-

образовательного портала МИ ВлГУ формируются в автоматическом режиме тестовые 
задания для студентов. Результатом тестирования является процент правильных ответов. 
Рейтинговая оценка формируется с учетом индивидуального семестрового рейтинга студента. 

 
Максимальная сумма баллов, набираемая студентом по дисциплине равна 100. 
 
Оценка 
в 
баллах 

Оценка по шкале Обоснование Уровень 

сформированности 

компетенций 
Более 
80 

«Отлично» Содержание курса освоено 
полностью, без пробелов, 
необходимые практические навыки 
работы с освоенным материалом 
сформированы, все 
предусмотренные программой 
обучения учебные задания 
выполнены, качество их выполнения 
оценено числом баллов, близким к 
максимальному 

Высокий уровень 



66-80 «Хорошо» Содержание курса освоено 
полностью, без пробелов, некоторые 
практические навыки работы с 
освоенным материалом 
сформированы недостаточно, все 
предусмотренные программой 
обучения учебные задания 
выполнены, качество выполнения ни 
одного из них не оценено 
минимальным числом баллов, 
некоторые виды заданий выполнены 
с ошибками 

Продвинутый 

уровень 

50-65 «Удовлетворительно» Содержание курса освоено 
частично, но пробелы не носят 
существенного характера, 
необходимые практические навыки 
работы с освоенным материалом в 
основном сформированы, 
большинство предусмотренных 
программой обучения учебных 
заданий выполнено, некоторые из 
выполненных заданий, возможно, 
содержат ошибки 

Пороговый уровень 

Менее 
50 

«Неудовлетворительно» Содержание курса не освоено, 
необходимые практические навыки 
работы не сформированы, 
выполненные учебные задания 
содержат грубые ошибки 

Компетенции не 

сформированы 

 
3. Задания в тестовой форме по дисциплине 

Примеры заданий: 
Документационное обеспечение управления — это: 
совокупность документов, применяемых в определенной сфере деятельности 
совокупность реквизитов, установленных в соответствии с формуляром документа 
деятельность аппарата управления, охватывающая вопросы документирования и 

организации работы с документами 
процесс установления и применения правил с целью упорядочения деятельности в 

делопроизводстве 
 
Выберите основные этапы подготовки и оформления внутренних документов в офисе: 
составление проекта, согласование, проверка правильности оформления, подписание и 

регистрация 
составление проекта и согласование 
подписание и регистрация 
проверка правильности оформления 

 
Полный перечень тестовых заданий с указанием правильных ответов, размещен в банке 

вопросов на информационно-образовательном портале института по ссылке 
https://www.mivlgu.ru/iop/question/edit.php?courseid=1262&category=30526%2C26905&qbshowte
xt=0&qbshowtext=1&recurse=0&recurse=1&showhidden=0&showhidden=1 

Оценка рассчитывается как процент правильно выполненных тестовых заданий из их 
общего числа. 


