Тест «Документы управления»
Задание № 1
Распорядительный документ, который издается на основе принципа единоначалия
Выберите один из 3 вариантов ответа:

1) приказ

2) решение

3) распоряжение
Задание № 2
Распорядительный документ, который издается на основе коллегиального руководства
Выберите один из 3 вариантов ответа:

1) приказ

2) решение

3) распоряжение
Задание № 3
Сколько составных частей содержит текст приказа?
Выберите один из 3 вариантов ответа:

1) одну

2) две

3) три
Задание № 4
В каком падеже формулируется заголовок к тексту распорядительного документа?
Выберите один из 3 вариантов ответа:

1) в предложном

2) в именительном

3) в винительном
Задание № 5
В состав реквизитов приказа по основной деятельности не входит
Выберите несколько из 4 вариантов ответа:

1) гриф утверждения

2) адресат

3) подпись

4) заголовок к тексту
Задание № 6
Приказ по основной деятельности подписывает
Выберите один из 3 вариантов ответа:

1) руководитель

2) секретарь

3) исполнитель
Задание № 7
Приказ по основной деятельности оформляют
Выберите один из 3 вариантов ответа:

1) на бланке письма

2) на бланке конкретного вида документа

3) на должностном бланке
Задание № 8
Слово "приказываю" в тексте приказа по основной деятельности оформляют следующим образом:
Выберите один из 3 вариантов ответа:

1) ПРИКАЗЫВАЮ

2) приказываю

3) Приказываю
Задание № 9
Распорядительная часть в распоряжении начинается словом
Выберите один из 3 вариантов ответа:

1) ПРЕДЛАГАЮ

2) РЕШАЕТ

3) ПОСТАНОВЛЯЕТ
Задание № 10
К какой части текста приказа относится фраза: «В соответствии с постановлением правительства…»?
Выберите один из 3 вариантов ответа:

1) заголовочной
2) констатирующей

3) распорядительной
Задание № 11
К какой части текста приказа относится фраза: «Контроль за исполнением приказа оставляю за собой»?
Выберите один из 3 вариантов ответа:

1) заголовочной
2) констатирующей

3) распорядительной
Задание № 12
С чего начинается распорядительная часть приказа? (оформите согласно правилам делопроизводства, с указанием необходимых знаков)

Запишите ответ:

__________________________________________
Задание № 13
Каким реквизитом заверяется документ выписка из приказа?
Выберите один из 3 вариантов ответа:

1) отметка о заверении копии

2) подпись

3) виза согласования
Задание № 14
Что содержит распорядительная часть приказа?
Выберите несколько из 6 вариантов ответа:

1) исполнитель

2) действие

3) срок

4) контроль исполнения

5) основание для издания приказа

6) цель издания приказа
Задание № 15
Цели издания указываются в ...... части приказа 
Запишите ответ:

__________________________________________
Критерии оценки:
«отлично» – более 12 правильных ответов

«хорошо» – от 11 до 12 правильных ответов

«удовлетворительно» – от 8 до 10 правильных ответов
