5.1 Перечень вопросов для подготовки к зачету (3 семестр)

1. Документ и его место в системе управления - ОК10, ПК3
2. Документоведение как научная дисциплина и его связь с другими науками - ОПК1
3. Связь информации и документа - ОПК1
4. Функции документа -ПК3
5. Способы документирования и их развитие- ОПК1
6. Текстовое документирование - ОПК1
7. Материальные носители информации - ПК3
8. Фотокинодокументирование: появление, развитие, применение - ОПК1
9. Фонодокументирование: появление, развитие, применение - ОПК1
10. Формуляр управленческого документа: история и современное состояние -ПК3
11. Унификация и стандартизация в документоведении. Современные государственные
стандарты на документы -ПК3
12. Унифицированная система организационно-распорядительной документации (УС ОРД) - ОК10, ПК3
13. Бланки документов; требования к конструированию бланков ПК3
14.Юридическая сила документа - ПК3
15. Реквизит «наименование организации – автора документа», требования к оформлению- ПК3
16. Реквизит «справочные данные об организации», требования к оформлению.
17. Реквизит «адресат», требования к оформлению - ПК3.
18. Реквизит «регистрационный номер документа», его назначение - ПК3
19. Реквизит «дата документа», требования к оформлению ПК3
20. Реквизит «ссылка на регистрационный номер и дату документа». Когда и где он
проставляется - ПК3
21. Реквизиты «гриф согласования документа» и «визы согласования документа»,
требования к оформлению - ПК3
22. Резолюция как реквизит документа. Требования, предъявляемые к резолюции -ПК3
23. Общие требования к тексту документа - ОПК1
24. Лингвистические особенности текста служебного документа -ОПК1
25. Понятия «оригинал», «подлинник», «дубликат», «копия» - ПК3
26. Информационно-справочная документация: ее назначение и виды- ПК3
27. Служебные письма и их разновидности - ПК3
28. Организационно-правовая документация: назначение и виды документов - ПК3
29. Виды распорядительных документов - ПК3
30. Формуляр управленческого документа и история его развития - ОПК1

Экзаменационные вопросы (4 СЕМЕСТР)
1. Унифицированные системы документации: краткая характеристика - ОК10, ПК3
2. Документирование деятельности коллегиальных органов - ПК3
3. Состав кадровой документации - ОПК1
4. Назначение и состав плановой документации - ОПК1
5. Назначение и состав отчетной документации - ОПК1
6. Понятие «конфиденциальная информация». Законодательное регулирование работы с
документами, содержащими сведения, относимые к государственной и коммерческой тайне - ОПК1, ПК3
7. Понятие «электронный документ». Правовой режим документа, созданного в
электронной форме - ОК10, ПК3
8. Особенности создания и оформления документов на компьютере. Понятие «электронная
цифровая подпись» - ПК3
9. Использование новых технологий в документировании. Понятие «электронный
документооборот» - ПК3
10. Комплексы документов организаций и структурных подразделений -ОК10, ПК3
11. Понятия «документальный фонд» и «архивный фонд» - ОК10, ОПК1
12. Экспертиза ценности документ - ОПК1, ПК3
13. Учредительный договор и устав организации как организационно-правовые документы- ОК10, ПК3
14. Регламент: назначение, структура, требования к оформлению - ОК10,ПК3
15. Штатное расписание: структура, назначение, реквизиты, особенности текста -ОК10, ПК3
16. Решение как распорядительный документ коллегиальных органов: назначение,
структура, особенности оформления ОК10, ПК3- 
17. Приказ как распорядительный документ организаций, действующих на принципах
единоначалия. Виды приказов, подготовка к изданию, особенности текста - ОК10, ПК3
18. Указание и распоряжение как распорядительные документы - ОК10, ПК3
19. Докладная, служебная, объяснительная записки. Особенности текста, требования к
оформлению -ОК10, ПК3 
20. Требования к составлению и оформлению протокола. Виды протоколов, особенности
текста - ОК10, ПК3
21. Выписка как вид документа. назначение, реквизиты, особенности текста - ОК10, ПК3
22. Телеграмма, телефонограмма, факсограмма, электронное сообщение. Особенности
текста, требования к оформлению -ОК10, ПК3
23.Акт как аналитический документ. Виды актов. Особенности составления и оформления ОК10, ПК3
24.Справка. Ее виды, реквизиты, особенности текста ОК10, ПК3 
25.Документы по учету кадров: трудовая книжка, учетные карточки, личное дело - ОК10, ПК3
26.Документы по установлению правовых взаимоотношений: резюме, анкета,
автобиография, рекомендательное письмо или характеристика, заявление, личный листок по
учету кадров, трудовой договор, приказ - ОК10, ПК3
26.Документирование движения кадров: оформление перевода на другую работу
(должность), оформление поощрений и взысканий, оформление увольнения, оформление
командировок - ОК10, ПК3


[bookmark: _GoBack] Примеры практических заданий к экзаменационным билетам
1. Оформите в соответствии с требованиями штатное расписание организации - ПК3
2. Оформите приказ о поощрении работника - ПК3
3. Составьте докладную записку в связи с необходимостью обновления программного обеспечения - ПК3
4. Представьте структуру и примерное содержание должностной инструкции документоведа -ОК10, ПК3
5. Разработайте структуру инструкции по делопроизводству - ОК10, ПК3
