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Вопросы

к дифференциальному зачету по дисциплине « Документационное обеспечение управления »
для специальности 40.02.01 Право и организация социального обеспечения
1. Дать определение понятиям:

а) организация работы с документами,

б) документооборот,

в) реквизит документа, 

г) подлинник официального документа,

д) копия документа, 

е) унификация,

ж) документирование,

з) информация, документ,

и) официальный документ,

к) черновой документ, беловой документ,

л) система документации.

2. Что обязаны делать органы управления и должностные лица, выпускающие документ?

3. Что входит в технологию работы с документами?

4. Что включает современное делопроизводство?

5. Обязательные реквизиты: 06, 08, 21, 09, 12.

6. Реквизиты заголовочной части документа: 03, 01. 11. 17, 02, 13, 14.
7. Реквизиты удостоверения документа: 15. 24. 22, 23, 20, 28, 16, 18, 27, 29, 25.

8. Требования к тексту документов.

9. Организационные документы:

 а) устав,
б) договор, 
в) положение,
г) структура и штатная численность, 
д) штатное расписание, 
е) должностная инструкция .
10. Распорядительные документы:

а) распоряжение, 

б) приказ, 

в)указание 
г) решение.

11. Протокол

12. Справочно-информационные документы:

а) акт,

б) докладная записка,

в) объяснительная записка,
г) письмо,

д) телеграмма,

е) телекс, телефонограмма, телефакс.

13. Организационные формы работы с документами.

14. Задачи и функции службы делопроизводства.

15. Функции структурных подразделений службы ДОУ.

16. Основные правила организации документооборота в учреждении.

17. Прием, обработка и распределение поступающих документов.

18. Порядок направления на исполнение и работы исполнителя с документами.

19. Общие правила регистрации документов.

20. Правила оформления и выдачи копий документов.
21. Организация рассмотрения документов.

22. Регистрация документов.

23. Информационно-справочная работа.

24. Контроль исполнения документов.

25. Организация отправки исходящих документов.

26. Требования к организации хранения исполненных документов в делопроизводстве. 27. Номенклатура дел.

28. Требования к формированию дел в делопроизводстве.

29. Экспертиза ценности документов.

30. Подготовка дел к архивному хранению.

31. Основные понятия об архивном хранении.

32. Организация работы с документами, имеющими грифы ограничения доступа.

33. Систематизация документов.

Преподаватель   _________________                     _Кошкина С.Ю. 

