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8. Учебныйгод:2016/2017 Семестр(-ы):7 



9. Цели и задачи учебной дисциплины:Цель дисциплины – изучение истории до- 
кументирования государственной службы и требований к документированию профессио- 
нальной деятельности органов государственной и муниципальной службы на современном 
этапе. Задачи: характеристика современного законодательного и нормативно– 
методического обеспечения делопроизводства в органах государственной власти; выясне- 
ние основных комплексов документации систем государственного и государственного 
управления; ознакомление с методами организации работы с документами в органах госу- 
дарственной и муниципальной власти; изучение основ построения информационных сис- 
тем государственного и муниципального управления, методов обеспечения конфиденци- 
альности в делопроизводстве органов государственной и муниципальной власти; опреде- 
ление видов контроля исполнения документов и поручений в системе государственной и 
муниципальной власти; изучение специфики документирования в различных министерст- 
вах, ведомствах; рассмотрение порядка документирования трудовых правоотношений го- 
сударственныхслужащих. 

 
10. Место учебной дисциплины в структуре ООП:Курс относится к числу обязательных 
дисциплин вариативной части (Б1.В.ОД). Объем – 108 час. Дисциплина основывается на 
дисциплинах «Документоведение» (2,3,4 семестры), «Организация и технология докумен- 
тационного обеспечения управления» (5,6семестры). 

 
11. Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоениядисциплины: 
а) общекультурные (ОК): 

- способностью к использованию основных методов, способов и средств получения, хра- 
нения, переработки информации (ОК-10); 
б) Общепрофессиональные компетенции (ОПК): 

- способностью использовать теоретические знания и методы исследования на практике 
(ОПК-1); 
в) Профессиональные компетенции (ПК): 

способностью использовать правила подготовки управленческих документов и ведения 
деловой переписки (ПК-19); 

способностью использовать правила организации всех этапов работы с документами, в 
том числе архивными документами (ПК-20); 

владением навыками обработки документов на всех этапах документооборота, система- 
тизации, составления номенклатуры дел (ПК-26). 

 

12. Структура и содержание учебной дисциплины: 
 

12.1 Объем дисциплины в зачетных единицах/часах в соответствии с учебным пла- 
ном —3/108 

 
12.2 Виды учебнойработы: 

 
Вид учебной работы 

Трудоемкость (часы) 

 

Всего 

По семестрам 

№ сем. 
8 

  

Аудиторные занятия 72 72   

в том числе: лекции 36 36   

Практические 36 36   

Лабораторные     

Самостоятельная работа 36 36   

Форма итогового контроля зачет    

Итого: 72 72 

12.3 Содержание разделовдисциплины: 



№ 
п/п 

Наименование раз- 
дела дисциплины 

Содержание раздела дисциплины 

1  
 
 
 
 
 
 

 
Введение 

Предмет, содержание и задачи курса. Система дело- 
производства государственной службы. Органы госу- 
дарственного и муниципального управления. Органы 
защиты структуры органов государственного и муници- 
пального управления. Комплексы документов, обра- 
зующиеся в процессе прохождения государственной и 
муниципальной службы. Структура законодательной и 
нормативно-методической базы делопроизводство в 
системе государственной и муниципальной службы. 
Законодательные акты, регулирующие прохождение 
государственной и муниципальной службы. Назначе- 
ние, содержание административных регламентов. 
Нормативно-методические документы по делопроиз- 
водству. Значение инструктивных материалов, методи- 
ческих разработок по выполнению функций государст- 
венных органов власти и по делопроизводству. Харак- 
теристика обязательной и дополнительной литературы, 
рекомендуемой для изучения дисциплины. Связь курса 
с другими дисциплинами специальности. 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 

История документи- 
рования прохожде- 
ния службы в госу- 
дарственных учреж- 
дениях XVI – XVIII 
вв. 

Зарождение комплекса документов о прохождении го- 
сударственной службы. Учетные документы служилых 
людей в XVI – VII вв. - десятни. Разновидности десят- 
ней: разборные, верстальные, раздаточные. Книги Раз- 
рядного приказа: верстальные, сборные ратных людей, 
сыскные нетчиков, раздаточные, описные и др. Законы 
Российской Империи о гражданской службе в XVIII в.: 
Генеральный регламент 1720 г. Табель о рангах 1722г., 
Устав о службе гражданской 1832 г. Свод Уставов о 
службе гражданской из трех книг: Свод Устава о служ- 
бе по определению от правительства; Свод Устава о 
службе по выборам; Свод устава о пенсиях и едино- 
временных пособиях. 
Регламентация всех чинов по гражданскому, военному, 
военно-морскому и придворному ведомствам в Табеле 
о рангах. Состав документов о приеме на государст- 
венную службу в соответствии с Уставом о Службе 
гражданской. Оформление прошения об определении 
на службу. Содержание свидетельства из метрических 
книг. Назначение присяжного места. Подписка чинов- 
ника. Представление о приеме на службу и послужной 
список. 
Устав о службе гражданской о порядке прохождения 
государственной гражданской службы (назначение, пе- 
ремещение, увольнение). Документы, необходимые 
для принятия решения о продвижении чиновника по 
службе (прошение о перемещении,представление, 



  присяжной лист, послужной список). Оформление по- 
ощрений чиновников (представление, послужной спи- 
сок, присяжной лист, патент на чин, представление о 
награждении, сведения о годовом окладе). Документы 
по оформлению отпуска: прошение об отпуске, пред- 
ставление, паспорт с указанием срока отпуска. Порядок 
оформления назначения пенсий (прошение о пенсии, 
представление, послужной список; третная ведомость). 
Характеристика оформления документов о прохожде- 
нии службы: послужной (формулярный список) патент, 
аттестат. 
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История документи- 
рования прохожде- 
ния службы в госу- 
дарственных учреж- 
дениях XVIII – нача- 
ла XX вв. 

Изменение комплекса документов о прохождении госу- 
дарственной службы в XIX веке. «Общее учреждение 
министерств». Дополнения в Устав о службе 1876 г. 
Правительственные учреждения, осуществляющие 
надзор за гражданской службой: Герольдмейстерская 
контора, Департамент герольдии. Составление списков 
всех губернских классных чинов, ведение дел о произ- 
водстве в чины, контроль за ведением формулярных 
списков. Функции Инспекторского отдела министерств 
по ведению документации: подготовка заказов царя о 
назначении и перемещении по службе чиновников, под- 
готовка и издание общих приказов царя по граждан- 
скому ведомству, контроль за чинопроизводством и на- 
градами, издание ежегодного Адрес- календаря со спи- 
сками чиновников. Деятельность канцелярий, общих 
столов, секретариатов по ведению документов и лич- 
ных дел чиновников. Изменение содержания и формы 
формулярного списка в XIX в. Состав личного дела го- 
сударственного служащего в XIX в. Групповые личные 
дела. 
Документирование прохождения военной службы в до- 
революционный период. Документы делопроизводства 
военного ведомства: формулярный, послужной, конду- 
итный список, аттестация, история болезни, скорбный 
лист, именной список, призывной список, списки рекру- 
тов, списки новобранцев, сведения о запасном ратнике, 
сведения о рекруте, жеребьевый список, заявление о 
приписке к призывному участку, свидетельство о вы- 
полнении военной повинности. 
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Документирование 
прохождения службы 
в советский период 

Законодательное оформление деятельности властных 
структур в первые годы советской власти. Документи- 
рование функций планирования, учета, контроля в 
1920-е гг. Установление жесткой системы полномочий в 
издании определенных видов документов в 1930-е гг. 
издание отраслевых нормативных и методических ма- 
териалов: инструкций по ведению делопроизводства, 
указаний, правил. Создание и развитие системы доку- 
ментации по кадрам в 1920-1970-е гг. Этапы развития 
документации по кадрам в зависимости от изменения 
ряда    социально-политических    
ипроизводственно- 
профессиональных задач в работе с кадрами (подбори 



  расстановка кадров, укрепление трудовой дисциплины 
и т.д.). Порядок и документирование приема в государ- 
ственные учреждения. Состав форм кадровых доку- 
ментов на различных этапах, отражающих изменения 
политического, экономического, социального и культур- 
ного характера. Ведомственная 
спецификак а д р о в о й  
документации. 

5 Регламентация до- 
кументирования про- 
хождения государст- 
венной и муници- 
пальной службы в 
действующих зако- 
нодательных и нор- 
мативных актах 

Правовые основы государственного управления и госу- 
дарственной службы. Нормативные документы, регу- 
лирующие делопроизводство в системе государствен- 
ной и муниципальной службы. Регламентация докумен- 
тирования трудовых отношений в системе государст- 
венной службе в законодательных и нормативных пра- 
вовых актах. Ведомственные типовые инструкции по 
делопроизводству. 

6 Документирование Документация по организации труда в государственных 
 трудовых отношений органах. Административные регламенты 

ис т а н д а р т ы  
 в системе государст- государственных услуг: порядок разработки, утвержде- 
 венной и муници- ния. Структура и штатное расписание федерального 
 пальной службы органа исполнительной власти. Приказ о распределе- 
  нии обязанностей между руководством. Порядок пла- 
  нирования и организации работы федеральных орга- 
  нов исполнительной власти и органов местного само- 
  управления. Составление, оформление положения о 
  структурном подразделении. Поступление 

наг р а ж д а н -  
  скую службу и порядок оформления документации. До- 
  кументирование конкурсного отбора 

прип о с т у п л е н и и  
  на гражданскую службу и замещение должности граж- 
  данской службы. 
  Предоставление сведений государственных и муници- 
  пальных служащих о доходах, об имуществе и обяза- 
  тельствах имущественного характера, сроки представ- 
  ления, справки и декларации. Регулирование вопроса о 
  предоставлении сведений о доходах и имуществе в 
  Указе Президента РФ от 15 мая 1997 г. № 484 «О пре- 
  доставлении лицам замещающими государственные 
  должности государственной службы и должности в ор- 
  ганах местного самоуправления, сведений о доходах и 
  имуществе». 
  Регламентация порядка профессионально-трудовых 
  отношений государственного органа власти в Положе- 
  нии о персонале. Функции кадровой службы по работе 
  с персональными данными государственных граждан- 
  ских и муниципальных служащих. Дисциплинарные ус- 
  тавы, правила внутреннего трудового распорядка, слу- 
  жебный распорядок. Учет и классификация должностей 
  гражданской службы в реестрах. Реестр должностей 
  федеральной государственной гражданской службы: 
  реестры должностей государственной гражданской 
  службы субъектов РФ; сводный реестр должностей. 



  Квалификационные требования к должностям граждан- 
  ской службы. Правовые положения государственного 



  служащего, назначение, содержание, оформление 
должностного регламента гражданского служащего. 
Должностная инструкция муниципального служащего. 
Порядок проверки сведений представленными госу- 
дарственным служащим в соответствии с Указом Пре- зидента 
от 1 июня 1998 г. № 641 «О мерах по органи- зации проверки 
сведений, представляемых замещаю- щими государственные 
должности федеральной госу- дарственной службы». 
Унифицированная форма Дек- ларации о доходах гражданина 
и имуществе, принад- лежащим ему на праве собственности. 
Содержание и порядок заполнения справки о соблюдении 
граждани- ном ограничений, связанных с замещением 
государст- венной должности РФ. Издание распорядительного 
ак- та (приказа, распоряжения о приеме по унифицирован- ной 
форме Т-1). Заявление с просьбой о поступлении на 
государственную гражданскую службу и замещение должности 
государственной гражданской службы. Рек- визиты заявления. 
Служебный контракт государствен- ного гражданского 
служащего. Основания для заключе- ния контракта. 
Существенные условия служебного кон- тракта. Положения 
контракта об испытании при поступ- лении на государственную 
гражданскую службу; о не- разглашении сведений, 
составляющие государствен- ную и иную охраняемую 
федеральным законом тайну и служебной информации и иные 
условия. Порядок оформления служебного контракта. Анкета 
государст- венного гражданского служащего. Значение резюме, 
автобиографии, справки-объективки для первоначаль- ного 
отбора кандидатов на работу. 
Порядок оформления личной карточки по унифициро- ванной 
форме № Т-2 ГС (МС). Разделы личной учетной карточки, 
внесение записей. Требования к ведению личного дела 
государственного гражданского служаще- го. Установление 
правил ведения личных дел в Указе Президента РФ от 
01.06.1998 № 640 «О порядке веде- ния личных дел лиц, 
замещающих государственные должности в порядке 
назначения и государственные должности федеральной 
государственной службы ». состав документов личного дела 
государственного и муниципального служащего. Трудовая 
книжка граждан- ского государственного служащего и 
муниципального служащего. Постановление Правительства РФ 
от 
16.04. 2003 г. № 225 «О трудовых книжках» и Поста- новление 
Минтруда России и социального развития РФ от 10.10.2003 
№69 

7 
Делопроизводство 
федеральных
 о
рга- нов 
исполнительной 
власти 

Система делопроизводства, определяемая в ведомст- венных 
инструкциях и административных регламентах. Классификация 
управленческих документов. Требова- ния и оформление 
отдельных видов документов. Осо- 
бенностио ф о р м л е н и я и г о с у д а р с т в е н н о й р е ги ст р а ци и  
нормативно  –  правовых актов.Основные требования к 



  текстам распорядительных документов. Справочно– 
информационные, аналитические документы. Особен- 
ности делопроизводства по обращениям граждан в го- 
сударственные органы власти. Технологии обработки 
входящих, исходящих, внутренних документов. Систе- 
матизация и хранение документов. Объем документо- 
оборота. Экспертиза ценности документов, передача 
на архивное хранение. 
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Организация 
дело- 
производства в 
Го- сударственной 
думе Российской 
Федера- ции 

Политология Государственной Думы, структура, функ- ции 
комитетов, коллегиальная форма деятельности. 
Особенности структуры и делопроизводства Аппарата 
Государственной Думы. Массивы документов, обра- 
щающиеся в деятельности Государственной Думы. 
Массивы документов, образующиеся в деятельности 
Государственной Думы. Функции Управления докумен- 
тационного обеспечения (УФО) по организации дело- 
производства. Задачи подразделений по работе с до- 
кументами. Централизованный порядок регистрации 
документов в УДО. Регламент, инструкция по делопро- 
изводству Государственной Думы о порядке ведения 
делопроизводства. Преимущества автоматизированной 
системы документооборота, применения программы, 
проведения обучения пользователей. Депутатская кор- 
респонденция. Прием и регистрация законопроектов и 
сопроводительной документации. Документационное 
обеспечение заседаний. Систематизация документов и 
формирование дел. 

9  
 
 
 
 
 
 

 
Делопроизводство 
в судах 

Регламентация делопроизводства в судах в Инструк- циях. 
Делопроизводство в Верховном, Областном, го- родском 
Суде. Делопроизводство по делам, рассмот- ренным в 
первой инструкции. Делопроизводство в кас- сационной 
инстанции. Делопроизводство в Арбитраж- ных Судах. До 
Российской Федерации. Делопроизвод- ство в районных 
судах. Прием, регистрация и распре- деление 
корреспонденции в Судах, особенности иден- тификации 
документов. Порядок регистрации и пере- дачи исковых 
заявлений в соответствующие коллегии. Прохождение 
судебного дела и документов. Обработка корреспонденции. 
Порядок работы с документами, со- держащими служебную 
информацию ограниченного доступа. Особенности работы 
с обращениями граждан в Судах. Подготовка 
инициативных, распорядительных документов. Учет и 
хранение печатей, штампов, блан- ков, контроль и проверка 
исполнения документов, по- ручений, состояния 
делопроизводства.Группировка 
исполненных документов, оформление дел для пере- дачи 
в архивное хранение. 

10 
Служебное 
делопро- 
изводство в тамо- 
женных органах 

Регламентация порядка работы с документами в Тамо- 
женном кодексе, в Типовых инструкциях. Организация 
работы служебного документационного обеспечения 
таможенныхорганов , и хзадачии функци и . Ре гла м е н -  
тация  делопроизводства  таможенных  органов  винст- 



  руктивных материалах. Система документации тамо- 
женного органа. Правила и формы международной де- 
ловой корреспонденции. Корпоративная система 
управления документацией в таможенной службе. Ком- 
плексы документов: таможенных, коммерческих и 
транспортных. Коммерческие документы (внешнетор- 
говые контракты, счета – фактуры, спецификации, упа- 
ковочные места и др.), их назначение, унифицирован- 
ные формы, порядок оформления. Особенности 
оформления транспортных документов( накладные, ко- 
носаменты и др.) как сопроводительных документов 
перевозки товаров. Порядок создания и оформления 
таможенных документов, выдаваемым таможенным ор- 
ганом (лицензии на право осуществления таможенной 
деятельности в качестве таможенного брокера, свиде- 
тельства о допущении транспортных средств к пере- 
возке грузов под таможенными печатями и пломбами и 
др.). Особенности утверждения таможенными органами 
документов контроля доставки товаров, групповых та- 
моженных деклараций и др. Оформление ряда тамо- 
женных, товаросопроводительных и транспортных до- 
кументов на иностранных языках в соответствии с ме- 
ждународным законодательством – таможенными кон- 
венциями. Оформление организационно – распоряди- 
тельных, бухгалтерских, планово -отчетных докумен- 
тов, образующихся в деятельности таможни. Порядок 
работы с документами организаций: с организацион- 
ными и финансовыми (платежно–разрешительными – 
лицензиями, сертификатами соответствия, платежны- 
ми поручениями, таможенными приходными ордерами, 
договорами поручительства и др.). Изучение, создание, 
оформление, текущее и длительное хранение, уничто- 
жение документов таможни. Корпоративная автомати- 
зированная система управления документами в тамо- 
женной службе, ее преимущества. 

11  
 
 
 
 
 
Дипломатический 
протокол и междуна- 
родная переписка 

Понятия «дипломатическая переписка», «дипломати- 
ческий документ», «протокольные документы». Осо- 
бенности служебного делопроизводства международ- 
ного характера, комплексы дипломатической перепис- 
ки. Категории официальной переписки международного 
и межгосударственного характера: послания письма 
уровня высшего государственного характера: послание 
письма уровня высшего государственного руководства ; 
переписка Министерства иностранных дел с аккреди- 
тованными в России посольствами и миссиями, с ди- 
пломатическим корпусом, частными лицами, офици- 
альная переписка центральных министерств и ве- 
домств Российской Федерации; Международная пере- 
писка субъектов РФ и их официальных органов по во- 
просам международных и внешне экономических свя- 
зей;   внутренняя   
документацияв н е ш н е п о л и т и ч е с к о г о  
ведомства   и   в   зарубежных  представительствахРФ. 



  Основные элементы дипломатического документа. Ви- 
ды дипломатической переписки: вербальная нота, лич- 
ная нота. Особенности оформления основных доку- 
ментов, используемых в официальной переписке с 
иностранными представительствами и с внешнеэконо- 
мическими ведомствами. Протокольные формулы, 
применяемы в официальном делопроизводстве. Па- 
мятная записка, меморандум, международный договор. 

12  
 

Особенности веде- 
ния конфиденциаль- 
ного делопроизвод- 
ства 

Конфиденциальность информации, секретность в сис- 
теме государственной службы, режим секретности. Оп- 
ределение степени секретности документа. Соблюде- 
ние требований по организации и ведению секретного 
делопроизводства. Инструкции, регламентирующие ор- 
ганизацию работы с документами ограниченного досту- 
па. Типичные недостатки в работе по обеспечению за- 
щиты государственных секретов и высокой эффектив- 
ности секретного и конфиденциального делопроизвод- 
ства. 

13  Система контроля в органах государственной власти, 
  многоуровневая организационная структура. Принципы 
  организации контроля исполнения служебных докумен- 
  тов. Организация эффективного контроля за соблюде- 
  нием федеральными органами власти, органами вла- 

 
Контроль в системе 
делопроизводства 
органов  государст- 
венной и  муници- 
пальнойвласти 

сти субъектов, органами власти субъектов федерации 
и их должностными лицами законов, президентских и 
правительственных актов. Внутренний контроль в орга- 
нах государственной власти: контроль со стороны ру- 
ководителя, контроль и стороны 
сотрудников,с а м о к о н -  
троль.   Виды   контроля   в   
системегосударственной  

  службы: общий и специальный контроль; постоянный и 
  периодический контроль; Технология организации кон- 
  троля исполнения документов. Порядок проверки кон- 
  троля за исполнением служебных документов. Приме- 
  нение основных методов контроля: внутренний и внеш- 
  ний контроль. Технология снятия документа с контроля. 

 
 

12.4 Междисциплинарные связи с другимидисциплинами: 
№ Наименование дисциплин учебного плана, с № № разделов дисципли- 
п/п которым организована взаимосвязь дисципли- ны рабочей программы, 

 ны рабочей программы связанных с указанными 
  дисциплинами 

1 Документоведение 2-8 

2 Организация и технология ДОУ 2-12 

 

12.5 Разделы дисциплины и видызанятий: 

 

№ 
п/ 
п 

 
 

Наименование раздела дисциплины 

Виды занятий (часов) 

 

Лек- 
ции 

Прак- 
тиче- 
ские 

Ла- 
бора- 
тор- 
ные 

Само- 
стоя- 

тельная 
работа 

 

Все- 
го 

1 Введение 2 2  2  



 

2 
История документирования прохождения 
службы в государственных учреждениях 
XVI – XVIII вв. 

2  

2 
  

2 
 

 

3 
История документирования прохождения 
службы в государственных учреждениях 
XVIII – начала XX вв. 

4  

4 
  

4 
 

4 
Документирование прохождения службы в 
советский период 

4 
4 

 
4 

 

 
5 

Регламентация документирования прохо- 
ждения государственной и муниципальной 
службы в действующих законодательных 
и нормативных актах 

2  
2 

  
2 

 

 

6 
Документирование трудовых отношений в 
системе государственной и муниципаль- 
ной службы 

4  

4 
  

4 
 

7 
Делопроизводство федеральных органов 
исполнительной власти 

4 
4 

 
4 

 

8 
Организацияделопроизводствав Госу- 
дарственной думе Российской Федерации 

4 
4 

 
4 

 

9 Делопроизводство в судах 2 2  3  

10 
Служебное делопроизводство в таможен- 
ных органах 

2 
2 

 
2 

 

11 
Дипломатический протокол и междуна- 
родная переписка 

2 
2 

 
2 

 

12 
Особенности ведения конфиденциального 
делопроизводства 

2 
2 

 
2 

 

 

13 
Контроль в системе делопроизводства ор- 
ганов государственной и муниципальной 
власти 

2  

2 
  

2 
 

 итого 36 36  36 108 
 

13. Учебно-методическое и информационное обеспечениедисциплины: 
(список литературы оформляется в соответствии с требованиями ГОСТ и использу-

ется общая сквозная нумерация для всех видов литературы) 
 

а) основная литература: 
№ 
п/п 

Источник 

1 Куняев Н.Н. Документоведение — Москва : Логос, 2011 - 178 с. 

 

б) дополнительная литература: 
№ 
п/п 

Источник 

2 Андреева В.И. Делопроизводство. Практическое пособие. М., 2001. 

3 
Митченко О.Ю. О документационном обеспечении деятельности органов 
местного самоуправления // Делопроизводство.- 2004.-№3.- С.25-32. 

 
4 

Ильюшенко М.П. Перечень документов со сроками хранения, его значение 
в документировании управленческой деятельности и методическом обес- 
печении делопроизводства / М.П. Ильюшенко. // Делопроизводство.- 2004.- 
№4.- С.29-31. 

5 Ермолаева А.В. Виды правовых актов органов государственной власти 



 субъекта федерации и их основная характеристика // Делопроизводство. - 
2001. - №1.- С. 53-58. 

 
6 

Ермолаева, А.В. Официальные документы органов государственной вла- 
сти субъекта федерации как основная форма реализации их полномочий 
(на примере саратовской области) // Делопроизводство.- 2001.- №2.- С. 24- 
27. 

7 
Надершина М.Д. Порядок вступления в силу и опубликования законов в 
1917-1990-е гг . // Делопроизводство.- 2000.- №1.- С. 51-56. 

8 
Панцерный В.В. Разработка проекта регламента государственной думы // 
Делопроизводство.-2001.-№1 С.59-62. 

 

9 
Панцерный В.В. Разработка инструкции по работе с документами (на при- 
мере государственной думы Федерального собрания РФ) 
//Делопроизводство. - 2000. - №1 С. 27-29. 

 

в) базы данных, информационно-справочные и поисковые системы: 
№ 
п/п 

Источник 

10 
Электронный каталог Научной библиотеки Воронежского государственного 
университета – (http//www.lib.vsu.ru). 

 

14. Материально-техническое обеспечение дисциплины:Учебный процесс по дисцип- 
лине проводится в специализированных классах, оснащенных современными компьютер- 
ными системами, аудио- и видеотехническими средствами, позволяющими использовать в 
процессе обучения современные компьютерные методики, аудио- и видео- учебные техно- 
логии, существенно повышающие качествообучения. 

 

15. Методические рекомендации по организации изучениядисциплины: 
Дисциплина изучается посредством чтения лекций и проведения самостоятельной работы 
студентов. Перед подготовкой к занятиям студенты должны ознакомиться с учебной про- 
граммой по данной теме. Это поможет студенту сориентироваться при изучении вопроса. 
Следующий этап – изучение конспекта лекций, разделов учебников, ознакомление с до- 
полнительной литературой, рекомендованной к занятию. Студенты должны готовить крат- 
кий конспект ответов на все вопросы, знать определения основных категорий. Список ис- 
точников и литературы, необходимой и достаточной для подготовки к зачету, поможет со- 
риентироваться студенту в ходе самостоятельной подготовки. Форма отчетности о резуль- 
татах самостоятельной работы по дисциплине – участие в деловой игре, зачет. 

 
16. Критерии оценки видов аттестации по итогам освоениядисциплины: 
Зачет Засчитывается ответ, основанный на глубоком и разностороннем зна- 

нии экзаменуемым студентом программного материала, а также на 
профессиональном использовании необходимых для ответа источни- 
ков и научных исследований. Возможны ответы, в целом соответст- 
вующие основным положениям учебной программы, но недостаточно 
глубокие по содержанию анализа исследуемой проблемы. Допускают- 
ся незначительные погрешности в анализе программного материала, 
отражающих содержание рассматриваемого вопроса. 

Неудовле- 
твори- 
тельно 

Оценки «неудовлетворительно» заслуживает ответ, в котором экза- 
менуемый студент показал крайне слабые знания по изучаемому 
предмету, продемонстрировал отсутствие навыков анализа, а также 
источников и исследовательской литературы по данной теме. 
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Б1.Б10 Документоведение 

 

1. В результате изучения курса «Документоведение» обучающийсяд о л ж е н :  

 

1.1 знать: 

- теоретические основы документационных процессов вобществе; 

- нормативно-методическую базудокументирования; 

- современные способы и техники создания, распространения, хранениядокументации; 

- унификацию и стандартизацию документов и системдокументации 

 
1.2 уметь: 

- собирать необходимую информацию, составлять и оформлять документы в соответствии с нор- 

мативно-методическими требованиями; 

- унифицировать текстыдокументов; 

- систематизировать документы и формироватьдела; 

 
1.3 владеть: 

- терминологией в области документоведения, 

- технологиями создания организационно-распорядительных документов применительно к кон- 

кретным управленческимситуациям 

 

2. Программа оценивания контролируемойкомпетенции: 

Теку- 

щая 

атте- 

стация 

 

Контролируемые модули, 

разделы (темы) дисцип- 

лины и их наименование 

 
Код контролируемой компе- 

тенции (или ее части) 

 
Наименование 

оценочного средства 

№1 
Способы документирова- 

ния 
ОК-7. ОПК-1. ПК-19 Собеседование 

 

№2 

 

Бланки. Виды бланков 

ОК-7. ОПК-1. ПК-19 Комплект заданий для кон- 

трольной работы 

 
№3 

Признаки документа.Ори- 

гинальность документа. 

Копийностьдокумента. 
Подлинностьдокумента 

ОК-7. ОПК-1. ПК-19  

Собеседование 

 

№4 

Формуляр современного 

управленческого докумен- 

та 

ОК-7. ОПК-1. ПК-19 Комплект заданий для кон- 

трольной работы 

№5 Системы документации 
ОК-7. ОПК-1. ПК-19 

Доклады, сообщения 

 
 

№6 

Тест Система стандартизированных 

заданий, позволяющая авто- 

матизировать процедуру из- 

мерения уровня знаний и уме- 
ний обучающегося. 

Фонд тестовых заданий 

Промежуточная аттестация ОК-7. ОПК-1. ПК-19 Комплект КИМ 



Форма контрольно-измерительного материала 

УТВЕРЖДАЮ 

Заведующий  кафедрой доц. О.В.Гришаев 
 

..2015 
 

Направление подготовки / специальность 46.03.02 Документоведение и архивоведение 

Дисциплина«Документоведение» 

Форма обученияочная 

Вид контроляэкзамен 

Вид аттестациипромежуточная 

 

Контрольно-измерительный материал №1 

1. Документоведение как научная дисциплина. Объект и предметдокументоведения. 

2. Происхождение документа. Эволюция понятиядокумент. 
 

Преподаватель В.А.А л л е н о в а  
 

Контрольно-измерительный материал №2 

Направление подготовки / специальность 46.03.02 Документоведение и архивоведение 

Дисциплина «Документоведение» 

Форма обученияочная 

Вид контроляэкзамен 

Вид аттестациипромежуточная 

 

1. Основные этапы развитиядокументоведения. 

2. Понятие “информация” и егоразвитие. 
 

Преподаватель В.А.А л л е н о в а  
 

Контрольно-измерительный материал №3 

Направление подготовки / специальность 46.03.02 Документоведение и архивоведение 

Дисциплина«Документоведение» 

Форма обученияочная 

Вид контролязачет 

Вид аттестациипромежуточная 

 

1. Структурадокументоведения. 

2. Свойства документированнойинформации. 
 

Преподаватель В.А.А л л е н о в а  
 

 

Контрольно-измерительный материал 

№4Направление подготовки 46.03.02 Документоведение и 
архивоведение Дисциплина«Документоведение» 

Форма обученияочная 

Вид контроляэкзамен 

Вид аттестациипромежуточная



1. Место документоведения в системе наук. Связь с другими научнымидисциплинами. 

2. Связь информации идокумента. 
 

Преподаватель В.А.А л л е н о в а  
 

Контрольно-измерительный материал 

№5Направление подготовки 46.03.02 Документоведение и 
архивоведение Дисциплина«Документоведение» 

Форма обученияочная 

Вид контроляэкзамен 

Вид аттестациипромежуточная 

 

1. Источники вдокументоведении 

2. Социальная природадокумента. 
 

Преподаватель В.А.А л л е н о в а  
 

Контрольно-измерительный материал 

№6Направление подготовки 46.03.02 Документоведение и 
архивоведение Дисциплина«Документоведение» 

Форма обученияочная 

Вид контроляэкзамен 

Вид аттестациипромежуточная 

 

1. Методы документоведческихисследований. 

2. Функции документа. 
 

Преподаватель В.А.А л л е н о в а  
 

Контрольно-измерительный материал 

№7Направление подготовки 46.03.02 Документоведение и архивоведение 
Дисциплина«Документоведение» 

Форма обученияочная 

Вид контролязачет 

Вид аттестациипромежуточная 

 

1. Понятие «документирование». Способыдокументирования 

2. Предметные средстваобщения. 
 

Преподаватель В.А.А л л е н о в а  
 

Контрольно-измерительный материал 

№8Направление подготовки 46.03.02 Документоведение и 
архивоведение Дисциплина«Документоведение» 

Форма обученияочная 

Вид контроляэкзамен 

Вид аттестациипромежуточная 

 

1. Текстовое документирование и этапы егоразвития. 

2. Фотодокументирование. 
 

Преподаватель В.А.А л л е н о в а



Контрольно-измерительный материал 

№9Направление подготовки 46.03.02 Документоведение и 
архивоведение Дисциплина«Документоведение» 

Форма обученияочная 

Вид контроляэкзамен 

Вид аттестациипромежуточная 

1. Пиктографическоеписьмо. 

2. Фонодокументирование. 
 

Преподаватель В.А.А л л е н о в а  
 

Контрольно-измерительный материал 

№10Направление подготовки 46.03.02 Документоведение и 
архивоведение Дисциплина«Документоведение» 

Форма обученияочная 

Вид контроляэкзамен 

Вид аттестациипромежуточная 

 

1. Идеографическое (логографическое)письмо. 

2. Кино-видео-документирование. 
 

Преподаватель В.А.А л л е н о в а  
 

Контрольно-измерительный материал 

№11Направление подготовки 46.03.02 Документоведение и 
архивоведение Дисциплина«Документоведение» 

Форма обученияочная 

Вид контроляэкзамен 

Вид аттестациипромежуточная 

 

1. Слоговое (силлабическое)письмо. 

2. Техническоедокументирование. 
 

Преподаватель В.А.А л л е н о в а  
 

Контрольно-измерительный материал 

№12Направление подготовки 46.03.02 Документоведение и 
архивоведение Дисциплина«Документоведение» 

Форма обученияочная 

Вид контроляэкзамен 

Вид аттестациипромежуточная 

 

1. Алфавитноеписьмо. 

2. Автоматические средства составлениядокументов 
 

Преподаватель В.А.А л л е н о в а  
 

Контрольно-измерительный материал №13 

Направление подготовки / специальность 46.03.02 Документоведение и архивоведение 

Дисциплина «Документоведение» 

Форма обученияочная



Вид контроляэкзамен 

Вид аттестациипромежуточная 

 

1. Стенография. 

2. Технологии и средства копирования и размножениядокументов. 
 

Преподаватель В.А.А л л е н о в а  
 

Контрольно-измерительный материал №14 

Направление подготовки / специальность 46.03.02 Документоведение и архивоведение 

Дисциплина «Документоведение» 

Форма обученияочная 

Вид контроляэкзамен 

Вид аттестациипромежуточная 

 

1. Влияние типа носителя информации на долговечность и стоимостьдокумента 

2. Эволюция орудий письма. 
 

Преподаватель В.А.А л л е н о в а  
 

 

Контрольно-измерительный материал №15 

Направление подготовки / специальность 46.03.02 Документоведение и архивоведение 

Дисциплина «Документоведение» 

Форма обученияочная 

Вид контроляэкзамен 

Вид аттестациипромежуточная 

 

1. Эволюция материальных носителей информации. 

2. Характеристика системы организационно-распорядительнойдокументации. 
 

Преподаватель В.А.А л л е н о в а  
 

Контрольно-измерительный материал №16 

Направление подготовки / специальность 46.03.02 Документоведение и архивоведение 

Дисциплина «Документоведение» 

Форма обученияочная 

Вид контроляэкзамен 

Вид аттестациипромежуточная 

 

1. ГОСТ Р 6.-30 2003 «УСД. УСОРД. Требования к оформлению документа». Основные поло- 

жения. 

2. Требования к оформлению организационно-правовых документов(положение) 
 

Преподаватель В.А.А л л е н о в а  
 

Контрольно-измерительный материал №17 

Направление подготовки / специальность 46.03.02 Документоведение и архивоведение 

Дисциплина «Документоведение» 

Форма обученияочная 

Вид контроляэкзамен 

Вид аттестациипромежуточная



1. Документообразующие признаки. Юридическая силадокумента. 

2. Распорядительные документы, издаваемые в условиях единоличного принятия решений (приказ, 

распоряжение,указание). 
 

Преподаватель В.А.А л е н о в а  
 

Контрольно-измерительный материал №18 

Направление подготовки / специальность 46.03.02 Документоведение и архивоведение 

Дисциплина «Документоведение» 

Форма обученияочная 

Вид контроляэкзамен 

Вид аттестациипромежуточная 

 

1. Копии и их виды. 

2.Требования к оформлению организационно-правовых документов (регламент) 
 

Преподаватель В.А.А л е н о в а  
 

Контрольно-измерительный материал №19 

Направление подготовки / специальность 46.03.02 Документоведение и архивоведение 

Дисциплина «Документоведение» 

Форма обученияочная 

Вид контроляэкзамен 

Вид аттестациипромежуточная 

 

1. Черновики, подлинники, оригиналы. 

2.Требования к оформлению организационно-правовых документов (инструкция) 
 

Преподаватель В.А.А л е н о в а  
 

Контрольно-измерительный материал №20 

Направление подготовки / специальность 46.03.02 Документоведение и архивоведение 

Дисциплина «Документоведение» 

Форма обученияочная 

Вид контроляэкзамен 

Вид аттестациипромежуточная 

 

1. Понятие «реквизит». Постоянные и переменные реквизиты. 

2.Требования к оформлению организационно-правовых документов (штатное расписание) 
 

Преподаватель В.А.А л е н о в а  
 

Контрольно-измерительный материал №21 

Направление подготовки / специальность 46.03.02 Документоведение и архивоведение 

Дисциплина «Документоведение» 

Форма обученияочная 

Вид контроляэкзамен 

Вид аттестациипромежуточная 

 

1. Историческое развитие формуляра документа (XVI-XVIIвв.).



2. Распорядительные документы, издаваемые в условиях коллегиального принятия решений (поста- 

новление,решение). 
 

Преподаватель В.А.А л л е н о в а  
 

Контрольно-измерительный материал №22 

Направление подготовки / специальность 46.03.02 Документоведение и архивоведение 

Дисциплина «Документоведение» 

Форма обученияочная 

Вид контроляэкзамен 

Вид аттестациипромежуточная 

 

1. Реквизиты современного управленческого документа (1-10 по ГОСТу 2003г.) 

2. Требования к оформлению организационно-правовых документов(устав) 
 

Преподаватель В.А.А л л е н о в а  
 

Контрольно-измерительный материал №23 

Направление подготовки / специальность 46.03.02 Документоведение и архивоведение 

Дисциплина «Документоведение» 

Форма обученияочная 

Вид контроляэкзамен 

Вид аттестациипромежуточная 

 

1. Понятие «текст». Требования к тексту официальногодокумента. 

2. Требования к оформлению организационно-правовых документов (учредительныйдоговор) 
 

Преподаватель В.А.А л л е н о в а  
 

Контрольно-измерительный материал №24 

Направление подготовки / специальность 46.03.02 Документоведение и архивоведение 

Дисциплина «Документоведение» 

Форма обученияочная 

Вид контроляэкзамен 

Вид аттестациипромежуточная 

 

1. Понятие «формуляр документа».Видыформуляров. 

2. Реквизиты современного управленческого документа (11-20 по ГОСТу 2003г.) 
 

Преподаватель В.А.А л л е н о в а  
 

Контрольно-измерительный материал №25 

Направление подготовки / специальность 46.03.02 Документоведение и архивоведение 

Дисциплина «Документоведение» 

Форма обученияочная 

Вид контроляэкзамен 

Вид аттестациипромежуточная 

 

1. Историческое развитие формуляра документа (XVIIIв.). 

2.. Реквизиты современного управленческого документа (21-30 по ГОСТу 2003 г.) 
 

Преподаватель В.А.А л л е н о в а



Контрольно-измерительный материал №26 

Направление подготовки / специальность 46.03.02 Документоведение и архивоведение 

Дисциплина «Документоведение» 

Форма обученияочная 

Вид контроляэкзамен 

Вид аттестациипромежуточная 

 

1. Понятие «системы документации». Историческое развитие системдокументации. 

2. Историческое развитие формуляра документа (XIX- начало ХХвв.). 
 

Преподаватель В.А.А л л е н о в а  
 

Контрольно-измерительный материал №27 

Направление подготовки / специальность 46.03.02 Документоведение и архивоведение 

Дисциплина «Документоведение» 

Форма обученияочная 

Вид контроляэкзамен 

Вид аттестациипромежуточная 

 

1. Основные функциональные системы документацииРФ. 

2. Понятия «унификация» и «стандартизация». Современные стандарты надокументацию. 
 

Преподаватель В.А.А л л е н о в а  
 

Контрольно-измерительный материал №28 

Направление подготовки / специальность 46.03.02 Документоведение и архивоведение 

Дисциплина «Документоведение» 

Форма обученияочная 

Вид контроляэкзамен 

Вид аттестациипромежуточная 

 

1. Унификация текстадокумента. 

2. Требования к оформлению информационно-справочных документов (справка, заключение, от- 

зыв) 
 

Преподаватель В.А.А л л е н о в а  
 

Контрольно-измерительный материал №29 

Направление подготовки / специальность 46.03.02 Документоведение и архивоведение 

Дисциплина «Документоведение» 

Форма обученияочная 

Вид контроляэкзамен 

Вид аттестациипромежуточная 

 

1. Унифицированные системы документации. Историческое развитиеУСД. 

2. Требования к оформлению информационно-справочных документов (акт) 
 

Преподаватель В.А.А л л е н о в а  
 

Контрольно-измерительный материал №30 

Направление подготовки / специальность 46.03.02 Документоведение и архивоведение



Дисциплина «Документоведение» 

Форма обученияочная 

Вид контроляэкзамен 

Вид аттестациипромежуточная 

 

1. Бланки, видыбланков. 

2. Требования к оформлению информационно справочных документов (сводка, список,перечень) 

Преподаватель В.А.А л л е н о в а  
 

Контрольно-измерительный материал №31 

Направление подготовки / специальность 46.03.02 Документоведение и архивоведение 

Дисциплина «Документоведение» 

Форма обученияочная 

Вид контроляэкзамен 

Вид аттестациипромежуточная 

 

1. Табель форм документов, Альбом формдокументов. 

2. Классификаторы документированнойинформации. 
 

Преподаватель В.А.А л л е н о в а  
 

Контрольно-измерительный материал №32 

Направление подготовки / специальность 46.03.02 Документоведение и архивоведение 

Дисциплина «Документоведение» 

Форма обученияочная 

Вид контроляэкзамен 

Вид аттестациипромежуточная 

 

1. Понятие «комплексыдокументов». 

2. Требования к оформлению информационно справочных документов(протокол) 
 

Преподаватель В.А.А л л е н о в а  
 

Контрольно-измерительный материал №33 

Направление подготовки / специальность 46.03.02 Документоведение и архивоведение 

Дисциплина «Документоведение» 

Форма обученияочная 

Вид контроляэкзамен 

Вид аттестациипромежуточная 

 

1. Простые и сложные комплексыдокументов. 

2. Назначение системы информационно-справочнойдокументации 
 

Преподаватель В.А.А л л е н о в а  
 

Контрольно-измерительный материал №34 

Направление подготовки / специальность 46.03.02 Документоведение и архивоведение 

Дисциплина «Документоведение» 

Форма обученияочная 

Вид контроляэкзамен 

Вид аттестациипромежуточная



1. Понятие научно-исторической и практической ценности документов, экспертизы ценности доку- 

ментов. 

2. Требования к оформлению информационно справочных документов (докладная. служебная, объ- 

яснительнаязаписки). 
 

Преподаватель В.А.А л е н о в а  
 

Контрольно-измерительный материал №35 

Направление подготовки / специальность 46.03.02 Документоведение и архивоведение 

Дисциплина «Документоведение» 

Форма обученияочная 

Вид контроляэкзамен 

Вид аттестациипромежуточная 

 

1. Методологические и теоретические основы экспертизы ценностидокументов. 

2. Требования к оформлению информационно справочных документов (предложение, представле- 

ние, заявление) 
 

Преподаватель В.А.А л е н о в а



 

Перечень оценочных средств 

 

№ 
п/п 

Наименование оценоч- 
ного средства 

Краткая характеристика оценочного средства Представление оценочного средства в фонде 

1 2 3 4 

 1 Контрольная работа Средство проверки умений применять полученные знания 
для решения задач определенного типа по теме или разделу 

Комплект контрольных заданий 

 2 Доклад, сообщение Продукт самостоятельной работы студента, представляющий 

собой публичное выступление по представлению полученных 

результатоврешенияопределенной учебно-

практической,учебно-исследовательской или научнойтемы 

Темы докладов, сообщений 

 3 Собеседование Средство контроля, организованное как специальная беседа 

преподавателя с обучающимся на темы, связанные с изучае- 

мой дисциплиной, и рассчитанное на выяснение объема зна- 

ний обучающегося по определенному разделу, теме, пробле- 
ме и т.п. 

Вопросы по темам/разделам дисциплины 



МИНОБРНАУКИ 

РОССИИФЕДЕРАЛЬНОЕГОСУДАРСТВЕННОЕБЮДЖЕТНОЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕУЧРЕ

ЖДЕНИЕВЫСШЕГОПРОФЕССИОНАЛЬНОГООБРАЗОВАНИЯ 

«ВОРОНЕЖСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ» 

(ФГБОУ ВПО «ВГУ») 

 

 

Кафедра новейшей отечественной истории, 

историографии и документоведения 

Комплект заданий для контрольной работы 
 

по дисциплине Б1.Б.10 Документоведение 

Тема «Реквизиты современного управленческого документа» 

Задание 1. Охарактеризуйте каждый из реквизитов: 

1. государственный герб РФ 

2. герб субъектаРФ. 

3. эмблема организации или товарныйзнак 

4. кодорганизации 

5. основной государственный регистрационный номер юридическоголица 

6. идентификационный номер налогоплательщика/код причины постановки научет 

7. код формыдокумента 

8. наименованиеорганизации 

9. справочные данные оборганизации 

10. наименование видадокумента 

11. датадокумента 

12. регистрационный номер документа 

13. ссылка на регистрационный номер и датудокумента 

14. место составления или изданиядокумента 

15. адресат 

16. гриф утверждениядокумента 

17. резолюция 

18. заголовок ктексту 

19. отметка оконтроле 

20. текстдокумента 

21. отметка о наличииприложения 

22. подпись 

23. гриф согласованиядокумента 

24. визы согласованиядокумента 

25. оттискпечати 

26. отметка о заверениикопии 

27. отметка обисполнителе 

28. отметка об исполнении документа и направлении его вдело 

29. отметка о поступлении документа ворганизацию 

30. идентификатор электронной копиидокумента 

Задание 2. 

Определите понятие «бланк», охарактеризуйте виды бланков. 

Темы докладов, сообщений по разделу «Системы документации» 

1. Понятие “системадокументации”.



2. Признаки системыдокументации. 

3. Основания классификации системдокументации. 

4. Историческая обусловленность формирования систем документации. Системы документации 

учреждений дореволюционнойРоссии. 

5. Системы документации советскогопериода. 

6. Развитие систем документации на современном этапе. Качественные изменения состава и со- 

держания системдокументации. 

7. Государственная системадокументации. 

8. Функциональные системыдокументации. 

9. Отраслевые и ведомственные системы и их взаимосвязь. 

Вопросы для собеседования по темам: 

1. Признаки документа. Оригинальность документа. Копийность документа. Подлин- 

ность документа 

1. Понятие оригинала, признакиоригинала. 

2. Умноженныеоригиналы. 

3. Черновики и беловики текстовыхдокументов. 

5. Автографы. Редакции. Оригиналы кино ифотодокументов. 

6. Оригиналыфонодокументов. 

7. Оригиналы технических документов. 

8. Понятие “копия”. Историческое развитиекопий. 

9. Виды копий, определяемые способом их воспроизведения. 

10. Копии, различаемые по способу ихудостоверения. 

11. Порядок оформления копий. 

12. Юридическая силакопий. 

13. Понятие“подлинник”. 

14. Подлинные и подложныедокументы. 

15. Виды фальсификациидокументов. 

2. Способы документирования. 

1. Звуковая речь, ее возможности и недостатки в закреплении и передачеинформации. 

2. Предметный и знаковый способы передачисообщений. 

3. Понятие документирования“способ”. 

4. Исторический характер документов и документирования. 

5. Этапы развития способовдокументирования. 

6. Начертательный способ закрепления и передачи информации. Текстовоедокументирование. 

7. Пиктографическое письмо и егоособенности. 

8. Логографическое письмо (идеографическое письмо), его достоинства и недостатки. 9. При- 

менение пиктографического и логографического письма в настоящеевремя. 

9. Слоговоеписьмо. 

10. Возникновение фонетического (буквенного)письма. 

11. Развитие графики русскогописьма. 

12. Стенография. Применение текстовогодокументирования. 

13. Техническое документирование. Основные группы технической документации. Виды тех- 

ническихдокументов. 

14. Области применения технического документирования. 

15. Фотодокументирование. Значение фотографии как способа фиксации информации. Приме- 

нениефотодокументов. 

16. Кинодокументирование. Понятие “кинодокумент”. Видыкинодокументов. 

17. Видеозапись. 

18. Фонодокументирование. Его особенности, областиприменения. 

19. Документирование с применением информационно-логическихмашин. 

20. Современные способы документирования с использованием новыхтехнологий. 

Критерии оценки: 
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- оценка «зачтено» выставляется студенту, если он в полном объеме осветилвопрос 

- оценка«незачтено» если не дан ответ посуществу 
 

Составитель В.А.Алленова 

 

г. 

Тест 1 

 
..2015 

 

1)В соответствии с ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Уни- 

фицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформ- 

лению документов» реквизит 03 это: 

а)эмблема организации или товарный знак (знак обслуживания) 

б)отметка об исполнении документа и направлении его в дело 

в)код организации 

г)текст документа 

2) Официальный документ, используемый в текущей деятельности организации. 

а)Официальный документ 

б)Служебный документ 

в)Документ 

г)Служебная записка 

3) С подлинника могут быть изготовлены: 

а)Выписки 

б)Копии 

в)Дубликаты 

г)Все ответы верны 

 

4) При классификации документов по видам деятельности (или назначению) не включа- 

ются такие виды документовкак: 

 

а)Научно-технические 

б)Графические 

в)Управленческие 

г)Нормативные 

 

5) Понятие стандартизации, как деятельности по установлению правил и характеристик в 

целях их добровольного многократного использования, направленной на достижение упорядо- 

ченности в сферах производства и обращения, закрепляется в… 

 

а)Федеральном законе РФ «Техническом регулировании» 

б)Федеральном законе РФ «Об информации, информатизации и защите информации» 

в)Федеральном законе РФ «О стандартизации» 

г)Федеральном законе РФ «Об обеспечении единства измерений» 

6) В современной России установлены форматы бланков документов 

а)А3, А4 и Ф5 

б)А3 и А4 

в)А4 и А5 
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г)А4 и А1 

 

7) Вторично воспроизведенный подлинный документ, целиком повторяющий оригинал, 

включаяподписи: 

 

а)Выписка из документа 

б)Отпуск 

в)Копия 

г)Дубликат 

 

8) Совокупность документов, относящихся к одному вопросу или участку деятельности, 

помещенных в отдельную обложку составляют 

 

а)Бланки документов 

б)Дело 

в)Формуляр документа 

г)Портфолио 

 

9) Сокращенное наименование организации в бланках документов приводят в том слу- 

чае,если 

а)оно закреплено в словаре сокращений русского языка или соответствующих стандар- 

тах  

б)такое решение принял руководитель организации 

в)оно закреплено в учредительных документах данной организации 
 

10) … — это процесс упорядочения или распределения документов по классам с целью 

отражения отношений между ними и составления классификационнойсхемы. 

 

а)классифицирование 

б)структурирование 

в)документирование 

г)архивирование 

11) Приведение документов к единообразию по составу и форме это: 

а)Стандартизация 

б)Унификация 

в)Контроль 

г)Регламентирование 

 

12) Какие из данных документов не относят к распорядительным? 

1-устав2-приказ3-письмо4-постановление 

 

а) 1, 2, 4 

б) 2,3 

в) 1,3 

г) 3,4 

 

13) К функциям документа не относятся: 

а)Прогностическая 

б) Учетная 

в) Организационная 
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г) Коммуникабельная 

 

14) Документсоздается… 

 

а) Юридическим лицом 

б) Физическим лицом 

в) Либо юридическим, либо физическим 

г) Любым из контролирующих органов 

 

15) Документ, составляемый несколькими организациями и подтверждающиеустанов- 

ленные ими факты илисобытия 

 

а) Акт 

б) Опись 

в)Договор 

г)Приказ 

 

16) Закончитепредложение. 

Официальный документ, используемый в деятельности организации, называется 

17) Ответьте навопрос. 

О каком этапе системы электронного документооборота идет речь? 

«На данном этапе происходит непосредственная работа с информацией: информация 

модифицируется, переводится в другие форматы, используется в виде источников для генера- 

ции новой информации, размножается, пересылается другими пользователями». 

 

а) получение информации 

б) предварительная обработка 

в) обработка данных конечными пользователями 

г) архивирование информации 

 

18) Закончитепредложение 

 

Свод законодательных , нормативных и нормативно-методических документовустанав- 

ливающие требования к документу и работу снимназывается . 

Ответ: нормативные базы документоведения 
 

 
ют в 

19) Основной государственный регистрационный номер юридического лица проставля- 

справочных реквизитах документа в соответствии с 

а) общероссийским классификатором управленческой документации 

б) документами, выдаваемыми налоговыми органами 

в) наименованием вида или разновидности документа 
 

20) В соответствии с ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. 

Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к 

оформлению документов» реквизит 05это: 

 

а) Адресат 

б) Гриф утверждения документа 

в) Справочные данные об организации 

г) Ссылка на регистрационный номер и дату документа 
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д) Основной государственный регистрационный номер (ОГРН) юридического лица 

 

21) Распределение документов по группам (видам) на основе признаков содержания, 

формы составления и др. с целью организации и повышения эффективности работы с ними — 

это: 

 
 

А Классификация документов; 

Б. Систематизация документов; 

В. Фондирование документов; 

Г. Формирование дел. 

22) Реквизит документа — это: 

А. Его отдельныйэлемент; 

Б. Часть служебного письма; 

В. Фирменный бланк. 

23) К организационно — правовым документам относят: 

А. Уставы, положения,правила; 

Б. Справки, заявления; 

В. Различные виды деловой переписки; 

Г. Все документы, созданные на предприятии в течение календарного года. 

 

ТЕСТ 2 

 

1. Документ – это: 

1. Зафиксированная на материальном носителе информация с реквизитами, позволяю- 

щими ееидентифицировать. 

2. Носитель информации, используемой в целях регулирования социальныхотношений. 

3. Информация, зафиксированная любым способом на любомносителе. 

 

2. Подлинник документа – это: 

1. Первый или единственный экземплярдокумента. 

2. Экземпляр документа, с которого снятакопия. 

 

3. Юридическая сила документа –это: 

1. Особенности внешнего оформления документа. 

2. Свидетельство наличия в документе положений нормативногохарактера. 

3. Способность документа порождать определенные правовыепоследствия. 

 

4. Имеет ли юридическую силу документ, полученный по факсимильнойсвязи? 

1. Да. 

2. Да, по соглашению сторон информационного обмена. 

3. Нет. 

 

5. Какой из перечисленных реквизитов не относится к реквизитам удостоверения? 

1. Грифутверждения. 

2. Печать. 

3. Отметка о заверениикопии. 

4. Визасогласования. 
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5. Подпись. 

 

6. В какой последовательности должны быть расположены наименования в бланке 

письма филиалаорганизации? 

1. Открытое акционерноеобщество. 

2. (ОАО«Сибнефть»). 

3. Филиал в городеХанты-Мансийске. 

4. «Нефтяная компания“Сибнефть”». 

 

7. Какие реквизиты включаются в бланк письма? 

1. Место составления или издания документа. 

2. Заголовок ктексту. 

3. Наименованиеорганизации. 

4. Товарный знак (знакобслуживания). 

5. Наименование видадокумента. 

6. Адресат. 

7. Справочные данные оборганизации. 

 

8. На каком экземпляре делового письма, подготовленном для отправки адресатупо 

почте, проставляютсявизы? 

1. На подлиннике, отправляемомадресату. 

2. На копии, помещаемой в делоорганизации. 

 

9. Что должен сделать работник организации, визирующий документ, если он не согласен с его 

содержанием? 

1. Отказаться от визированиядокумента. 

2. Завизировать документ, выразив своемнение. 

 

10. Какой вариант заголовка к письму вы считаете правильным? 

1. О договорепоставки. 

2. О невыполнении договора поставки от 12.08.2005 №45/67. 

3. О невыполнениидоговора. 

 

11. Как должна быть оформлена подпись, если заместитель руководителя организации имеет 

право подписывать документы вместо руководителя в случае его временногоотсутствия? 
1. Генеральный директор Подпись Л.И. Садиков 

2. Зам. генерального директора Подпись О.П. Ремизов 
3. И.о. генерального директора Подпись О.П. Ремизов 

 

12. Как должна быть оформлена подпись в письме, если коммерческий директор фирмы (Н.И. 

Старков) находится в отпуске, а исполнение его обязанностей приказом возложено на замести- 

теля коммерческого директора (Е.Д.Табакова)? 

1. Коммерческийдиректор Подпись Е.Д. Табаков 

2. Зам.коммерческогодиректора Подпись Е.Д.Табаков 

3. И.о.коммерческогодиректора Подпись Е.Д.Табаков 

 

13. Нужно ли заверять печатью организации приказы руководителя? 

1. Да. 

2. Нет. 

 

14. Какое письмо заверяется печатью? 

1. Гарантийноеписьмо. 
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2. Коммерческоепредложение. 

3. Письмо-просьба. 

 

15. Какой вариант оформления резолюции руководителя является правильным? 

1. КравцовуМ.П. 

Прошу подготовить заключение к 18.04.2007. 

Подпись руководителя 

10.04.2007 

2. Кравцову М.П. 

Прошурассмотреть. 

Подпись руководителя 

10.04.2007 

 

16. Какой вариант оформления отметки о наличии приложения в сопроводительном письме яв- 

ляется правильным? 

1. Приложение: упомянутое на 3 л. в 1экз. 

2. Приложение: по тексту на 3 л. в 1экз. 

3. Приложение: на 3 л. в 1экз. 

 

17. Должен ли исполнитель, подготовивший текст письма, визировать документ? 

1. Да. 

2. Нет. 

 

18. Какие нормы применяются для расчета численности делопроизводственного персонала? 

1. Нормывыработки. 

2. Нормывремени. 

3. Нормыуправляемости. 

4. Нормыобслуживания. 

 

19. Какой вариант формулировки пункта распорядительной части приказа является правиль- 

ным? 

1. Главному бухгалтеру подготовить и представить на утверждение смету расходов на коман- 

дировки в 2007 г. в срок до20.01.2007. 

2. Главному бухгалтеру Дмитриеву П.Л. подготовить и представить на утверждение сметурас- 

ходов на командировки в 2007 г. в срок до20.01.2007. 

3. Главному бухгалтеру ООО «Агат» П.Л. Дмитриеву подготовить и представить наутвержде- ние 

в срок до 20.01.2007 смету расходов на командировки в 2007г. 

4. Поручить главному бухгалтеру Дмитриеву П.Л. подготовить и представить на утверждение в 

срок до 20.01.2007 смету расходов на командировки в 2007г. 
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