Задание для олимпиады по дисциплине
«Документационное обеспечение управления»

         Инструкция по выполнению заданий
Задание  состоит из 5 частей.

Часть 1 состоит из 6 заданий (1 – 6), оцениваемых в 1 балл. В данных заданиях необходимо выбрать один правильный ответ из нескольких предложенных. 

Часть 2 состоит из 11 заданий (7 – 17), оцениваемых в 1 балл. В данных заданиях необходимо выбрать один  правильный ответ  из нескольких предложенных. 

Часть 3 состоит из 4 заданий (18 – 21), оцениваемых в 2 балла. В заданиях необходимо выбрать два правильных ответа из предложенных и указать их номера в бланке ответов. 

Часть 4  состоит из 3 заданий (22 - 24) на установление соответствия. В заданиях необходимо установить соответствие между содержанием первого и второго столбцов. 

Часть 5  состоит из одного задания (25), оцениваемого в 3  балла. Учитывая рекомендации, необходимо написать эссе «Роль организационных документов в деятельности предприятия».

Баллы, полученные за выполненные задания, суммируются. Максимальное количество баллов – 36.

Постарайтесь выполнить как можно больше заданий и набрать наибольшее количество баллов. Внимательно прочитайте каждое задание и проанализируйте все варианты предложенных ответов. Задания необходимо выполнить в том порядке, в котором они даны.
	
	Инструкция по выполнению заданий №№1-6.

Правильно выполненное задание оценивается в 1 балл. Определите правильность или ошибочность утверждения.  В заданиях 1–6 выберите один правильный ответ из предложенных и укажите его номер в таблице ответов. 

Напишите в бланк ответов, если согласны с утверждением – 1, если не согласны – 2. Ответ записывается цифрой без скобок, слов,  иных символов. Максимальное количество баллов – 6.

	1
	Документ – это структурированная информация, зафиксированная на носителе.

	
	1. Да 
	2. Нет

	2
	Реквизит – это элемент оформления документа.

	
	1. Да
	2. Нет

	3
	Подготовка дела к передаче на архивное хранение  - это  оформление дела.

	
	1. Да
	2. Нет

	4
	Документ, включаемый в дело для учета документов дела, раскрытия их состава и содержания – это лист-заверитель дела.

	
	1. Да
	2. Нет

	5
	Наибольшее количество справочных данных об организации располагается на общем бланке.

	
	1. Да
	2. Нет

	6
	Допускается оформление даты в последовательности: год, месяц, день месяца, например: 2017.09.05.

	
	1. Да
	2. Нет

	
	Инструкция по выполнению заданий №№7-17.

Правильно выполненное задание оценивается в 1 балл. В заданиях 7–17 выберите один правильный ответ из предложенных и укажите его номер в таблице ответов. Ответ записывается цифрой без скобок, слов,  иных символов. Максимальное количество баллов – 11.

	7
	В России термин «документ» был введен в период правления 

	
	1. Петра I
	2. Александра I
	3. Ивана IV

	8
	Государственная система документационного обеспечения управления (ГСДОУ) была одобрена коллегией Главархива СССР

	
	1. 25 мая  1988 года
	2.27 апреля 1998 года
	3.27 апреля 1988 года

	9
	Деятельность, обеспечивающая документирование, документооборот, оперативное хранение и использование документов:

	
	1. документационное обеспечение управления
	2. делопроизводство
	3. архивная деятельность

	10
	Документ, созданный организацией, должностным лицом или гражданином, оформленный в установленном порядке:

	
	1.архивный документ
	2.документированная информация
	3.официальный документ

	11
	Свойство документа выступать в качестве подтверждения деловой деятельности либо событий личного характера:

	
	1.  юридическая значимость
	2.достоверность 
	3.  юридическая сила документа

	12
	Способ придания документу правового статуса:

	
	1.  согласование документа
	2.  оформление документа
	3.   утверждение документа

	13
	Количество документов, поступивших в организацию и созданных ею за определенный период:

	
	1. плотность документопотока
	2.  объем документооборота
	3.  документопоток

	14
	Изучение документа, поступившего в организацию, для определения должностного лица, в компетенцию которого входит его рассмотрение:

	
	1.  первичная обработка документов; экспедиционная обработка документов
	2.  предварительное рассмотрение документов
	3.  контроль исполнения документов:

	15
	Движение документов в организации с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправки:

	
	1.  документопоток
	2.  документооборот
	3. миграция

	16
	При адресовании документа физическому лицу указывают: 

	
	1. только фамилию и инициалы получателя
	2. фамилию и инициалы получателя, затем почтовый адрес
	3. только почтовый адрес

	17
	Текст документа оформляют: 

	
	1. только  в форме связного текста
	2.  только в виде анкеты, таблицы или связного текста
	3. в виде анкеты, таблицы, связного текста или в виде соединения этих структур

	
	Инструкция по выполнению заданий №№ 18-21.

Правильно выполненное задание оценивается в 2 балла. В заданиях выберите два правильных ответа из предложенных и укажите их номера в таблице ответов. Выберите две цифры, соответствующие правильным вариантам ответов. Ответ записывается цифрой без скобок, слов,  иных символов. Максимальное количество баллов – 8.

	18
	Заголовок к тексту:

	
	1. не может отвечать на вопрос «чего (кого)»?
	2. допускается не указывать, если документ оформляется    на бланке формата А5 
	3. может отвечать на вопросы «о ком?», «о чем?»
	4. никогда не записывается в соответствующие регистрационные формы при регистрации документа

	19
	Регистрационный номер документа:

	
	1. состоит только из цифр
	2  может дополняться информацией о корреспонденте
	3. состоит только из букв
	4. может дополняться индексом дела по номенклатуре дел

	20
	Гриф утверждения  документа:

	
	1. включает слово УТВЕРЖДАЮ в кавычках
	2. включает наименование должности лица, утверждающего документ
	3.
располагается в правом верхнем углу документа
	4. используется при оформлении распорядительных документов 

	21
	Реквизит резолюция:

	
	1. может оформляться на отдельном листе
	2. не содержит дату ее написания
	3. включает фамилии и инициалы исполнителей
	4. не подписывается должностным лицом

	
	Инструкция по выполнению заданий №№ 22-24.

Правильно выполненное задание оценивается в 1 балл. В заданиях 22 –24 установите соответствие между содержанием первого и второго столбцов. Впишите в таблицу ответы так, чтобы буква из второго столбца соответствовала цифре первого столбца. Ответ записывается буквой без скобок, слов,  иных символов. Максимальное количество баллов – 8.

	22
	Характеристика
	Понятие

	
	1 Экземпляр документа, полностью воспроизводящий информацию подлинника документа.
	А. Подлинник документа

	
	2 Первый или единственный экземпляр документа.
	Б. Копия документа

	
	3. Копия части документа, заверенная в установленном порядке.
	В. Выписка из документа

	23
	Образцы оформления реквизитов
	Реквизиты

	
	1. 
Отправлен факс от 01.07.2017 N 121
В дело N 02-13
Личная подпись

Дата
	А. Резолюция

	
	2. 
Н.В. Петуховой
Прошу подготовить проект

договора с ООО «Искра»                                     
к 05.10.2017

Личная подпись

Дата
	Б. Отметка о заверении копии

	
	3. 
Верно

Специалист по кадрам  Личная подпись  Т.С. Ким
Дата
	В. Отметка об исполнении документа и направлении его в дело



	24
	Образцы оформления реквизитов
	Реквизиты

	
	1. 
Замечания прилагаются
Руководитель коммерческого отдела

Личная подпись         И.С. Белых

Дата
	А Гриф согласования

	
	2. 
СОГЛАСОВАНО

Генеральный директор  ЗАО «Интеграл»

Личная подпись            А.Т. Прокопьева

Дата
	Б. Виза согласования

	
	Инструкция по выполнению задания  № 25.

Напишите эссе на тему «Роль организационных документов в деятельности предприятия». Максимальное количество баллов – 3 балла.
При выполнении задания рекомендуется придерживаться следующей структуры эссе:

1. Высказывание (тезис, цитата). 

2. Смысл высказывания (тезиса, цитаты).
3. Проблема, поднятая обучающимся, её актуальность.
4. Собственная точка зрения. 

5. Аргументация точки зрения. 

6. Примеры из практики, истории и/или литературы, подтверждающие верность высказанных суждений. 

7. Вывод. 

Требования к содержанию работы:  

1. соответствие содержания эссе заявленной теме; 

2. понимание автором проблемы и смысла высказывания (тезиса, цитаты); 

3. выделение и раскрытие в эссе основных аспектов проблемы, которые указаны в высказывании (тезисе, цитате); 

4. личностный характер восприятия проблемы, определённая позиция обучающегося, его отношение к проблеме, к высказыванию; 

5. аргументация собственной  точки зрения, подкрепление приведённых положений осмысленными фактами общественной жизни, личного опыта; 

6. внутреннее смысловое единство, логичность рассуждений; 

7. отсутствие терминологических, логических, фактических, этических ошибок.
Требования к оформлению: объем эссе – до 2  страниц, листы  - формата А4, ориентация - книжная, межстрочный интервал  - одинарный, текст – в редакторе Microsoft Word, шрифт - Times New Roman, размер  - 14, поля со всех сторон  - 20 мм, выравнивание  - по ширине, абзацный отступ - 1,25 см.

Критерии оценивания эссе.
Количество баллов -  3 

1. Выделены основные структурные элементы эссе.

2. Во введении сформулировано высказывание (тезис, цитата), соответствующее теме эссе.
3. В тексте логично и связно доказано выдвинутое высказывание (тезис, цитата).
4. В заключении содержатся выводы, вытекающие из содержания основной части эссе.
5. Выражена авторская позиция.
6. Продемонстрированы широта эрудиции, знания в области документационного обеспечения управления, творческий подход к изложению материала.
7. Текст оформлен грамотно.
Количество баллов -   2
1. Выделены основные структурные элементы эссе.

2. Во введении сформулировано высказывание (тезис, цитата), соответствующее теме эссе.

3. В тексте логично и последовательно раскрывается тема,  недостаточно полно  доказывается выдвинутое высказывание (тезис, цитата).

4. В заключении содержатся выводы, связанные с  основной частью  работы.

5. Недостаточно выражена  авторская позиция.
6. Недостаточно продемонстрированы широта эрудиции, знания в области документационного обеспечения управления, творческий подход к изложению материала.

7. Текст оформлен грамотно. 
Количество баллов -   1

1. Отсутствует выделение основных структурных элементов эссе.

2. Во введении отсутствует высказывание (тезис, цитата) или высказывание не соответствует  теме эссе.

3. В тексте нет логичного последовательного раскрытия темы или  недостаточно полно  доказывается выдвинутое высказывание (тезис, цитата).

4. В заключении содержатся выводы, не связанные с  основной частью  работы.

5. Отсутствует  авторская позиция.
6. Не продемонстрированы широта эрудиции, знания в области документационного обеспечения управления, наличие творческого подхода к изложению материала.

7. Имеются ошибки в оформлении работы.

	25
	Напишите эссе на тему «Роль организационных документов в деятельности предприятия»

	
	


