Задание для олимпиады по учебной дисциплине

«Документационное обеспечение управления»

         Инструкция по выполнению заданий
Вам предложено  26 заданий, объединенных в 6 частей.

Часть 1 состоит из 8 заданий (1 – 8), оцениваемых в 1 балл. В данных заданиях необходимо выбрать один правильный ответ из нескольких предложенных. Максимальное количество баллов – 8.
Часть 2 состоит из 9 заданий (9 – 17), оцениваемых в 1 балл. В данных заданиях необходимо выбрать один  правильный ответ  из нескольких предложенных. Максимальное количество баллов – 9.
Часть 3 состоит из 2 заданий (18 – 19), оцениваемых в 2 балла. В заданиях необходимо выбрать два правильных ответа из предложенных и указать их номера в бланке ответов. Максимальное количество баллов – 4.
Часть 4  состоит из 4 заданий (20 - 23) на установление соответствия. В заданиях необходимо установить соответствие между содержанием первого и второго столбцов. Максимальное количество баллов – 12.
Часть 5  состоит из 2 заданий (24 - 25), оцениваемых по 1 баллу. В задании №  24 необходимо дополнить предложение.   В задании № 25 необходимо указать название реквизита. Максимальное количество баллов – 2.
Часть 6  состоит из 1 задания (26). В задании необходимо составить текст благодарственного  письма (сотруднику, деловым партнерам и др.).  Максимальное количество баллов – 3 балла.

Баллы, полученные за выполненные задания, суммируются. Максимальное количество баллов – 38.

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.
	I
	Инструкция по выполнению заданий №№ 1 - 8
Правильно выполненное задание оценивается в 1 балл. Определите правильность или ошибочность утверждения.  В заданиях 1–8 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 – 8.

	1
	«ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов» был введен вместо ГОСТ Р 51141-98.

	
	1. Да 
	2. Нет

	2
	Электронный документ – это информация, переданная или полученная пользователем информационно-телекоммуникационной сети.

	
	1. Да
	2. Нет

	3
	Документы можно создавать на лицевой и оборотной сторонах листа.

	
	1. Да
	2. Нет

	4
	При употреблении в тексте фамилий и инициалов инициалы указываются перед фамилией.

	
	1. Да
	2. Нет

	5
	Недопустимо выделение полужирным шрифтом реквизитов «адресат», «заголовок к тексту» или «подпись».

	
	1. Да
	2. Нет

	6
	В представленном образце титульного листа документа реквизиты расположены верно. [image: image1.png]HaHMeHOBaHHe OPraHH3AIHE
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	1. Да
	2. Нет

	7
	Если текст документа не превышает 4 - 5 строк, то заголовок к тексту может не составляться.

	
	1. Да
	2. Нет

	8
	Элементы почтового адреса  в реквизите «адресат» указываются согласно Правилам оказания услуг почтовой связи, утвержденных приказом Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 31 июля 2014 г. N 234.

	
	1. Да
	2. Нет

	II
	Инструкция по выполнению заданий №№ 9 - 17

Правильно выполненное задание оценивается в 1 балл. В заданиях 9 – 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 – 9.

	9
	«ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов» разработан:

	
	1. Федеральным государственным бюджетным учреждением науки Всероссийским институтом научной и технической информации Российской академии наук.
	2. ФБУ Всероссийским научно -  следовательским институтом документоведения и архивного дела.
	3. Федеральным государственным унитарным  предприятием Всероссийским институтом межотраслевой информации.

	10
	Длина самой длинной строки реквизита при угловом расположении реквизитов:

	
	1.не более 7,5 см.
	2. не более 7,8 см.
	3. не более 8 см.

	11
	Уровней рубрикации текста не должно быть:

	
	1. более шести.
	2 более пяти.
	3. более четырех.

	12
	В тексте  протокола  используется выражение: 

	
	1. ПРЕДЛАГАЮ РАССМОТРЕТЬ.
	2. РЕШИЛИ.
	3. ПРИКАЗЫВАЮ.

	13
	Обработка документов (проверка целостности, комплектности, сортировка и др.) при поступлении в организацию – это:

	
	1.  предварительное рассмотрение документов.
	2. первичная обработка документов.
	3.  регистрация документа.

	14
	В ГОСТ Р 7.0.97-2016 включены следующие реквизиты:

	
	1.  основной государственный регистрационный номер (ОГРН) юридического лица.
	2.  код организации по Общероссийскому классификатору предприятий и организаций.
	3.   наименование структурного подразделения - автора документа.

	15
	Место составления документа  указывается  в:

	
	1. докладных записках.
	2.  деловых письмах.
	3.  приказах.

	16
	Реквизит «адресат» оформлен  верно:

	
	1.  

Акционерное общество
«Интеграл»
Департамент продаж

Старший менеджер 

И.И. Иванова 

	2.  

Директору АО

 «Интеграл»
И.И. Иванову

	3.  

Акционерное общество
«Интеграл»
Департамент продаж



	17
	Информация в электронной форме, подписанная квалифицированной электронной подписью:

	
	1. не равнозначна документу на бумажном носителе, подписанному собственноручной подписью.
	2. может применяться в любых правоотношениях в соответствии с законодательством Российской Федерации.
	3. не является электронным документом.

	III
	Инструкция по выполнению заданий №№ 18 - 19

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 – 4.

	18
	В тексте документа, подготовленном на основании законодательных или иных нормативных правовых актов, указываются их реквизиты:

	
	1.подпись. 
	2. заголовок к тексту.
	3. адресат.
	4. дата документа.

	19
	Гриф согласования:

	
	1.  включает наименование согласующего органа или документа, которые  указываются в именительном падеже.
	2. оформляется в случае внутреннего согласования с коллегиальными органами организации -

автора документа.
	3. состоит из слова «СОГЛАСОВАНО» в кавычках. 
	4. может проставляться на последнем листе документа под текстом.



	IV
	Инструкция по выполнению заданий №№ 20 - 23

Правильно выполненное задание оценивается в 3 балла. В заданиях 20 –23 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 – 12.

	20
	Определения
	Термины

	
	1. Технологическая система, предназначенная для передачи по линиям связи информации, доступ к которой осуществляется с использованием средств вычислительной техники.
	А. Информационная система

	
	2. Совокупность содержащейся в базах данных информации и обеспечивающих ее обработку информационных технологий и технических средств.
	Б. Информационные технологии

	
	3. Процессы, методы поиска, сбора, хранения, обработки, предоставления, распространения информации и способы осуществления таких процессов и методов.
	В. Информационно  -телекоммуникационная сеть

	21
	Характеристика
	Реквизиты

	
	1. Фиксирует согласие или несогласие должностного лица с содержанием документа.
	А. Гриф согласования

	
	2. Выражает согласие организации, не являющейся автором документа, с его содержанием.
	Б. Виза

	
	3. Свидетельствует о правовом статусе документа.
	В. Гриф утверждения

	22
	Определения
	Термины

	
	1. Государственный орган, орган местного самоуправления либо юридическое или физическое лицо, обращающиеся на законных основаниях к архивным документам для получения и использования необходимой информации
	А.  Пользователь архивными документами.

	
	2. Государство, муниципальное образование либо юридическое или физическое лицо, в полном объеме реализующие права владения, пользования, распоряжения архивными документами.
	Б. Владелец архивных документов.

	
	3. Государственный орган, орган местного самоуправления либо юридическое или физическое лицо, осуществляющие владение и пользование архивными документами и реализующие полномочия по распоряжению ими в пределах, установленных законом или договором.
	В. Собственник архивных документов.

	23
	Федеральные законы
	Дата принятия

	
	1. Федеральный закон N 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»
	А. Принят Государственной Думой 1 октября 2004 года

	
	2. Федеральный закон N 63-ФЗ «Об электронной подписи»
	Б. Принят Государственной Думой 21 апреля 2006 года

	
	3. Федеральный закон N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»
	В. Принят Государственной Думой 25 марта 2011 года

	V
	Инструкция по выполнению заданий №№ 24 - 25

Правильно выполненное задание оценивается в 1 балл. В задании №  24 необходимо дополнить предложение.   Ответ записывается цифрами без скобок, слов,  иных символов. В задании № 25 необходимо указать название реквизита. Ответ записывается словами. Максимальное количество баллов – 2.

	24
	Изображение герба помещается на расстоянии ________ мм  от верхнего края листа.

	25
	Укажите название реквизита, представленного в  следующем образце: 

__________________



	VI
	Инструкция по выполнению задания  № 26
Составьте текст благодарственного  письма (сотруднику, деловым партнерам и др.).  Максимальное количество баллов – 3 балла. 
При составлении текста возможно использование следующего алгоритма: 

1. укажите корреспондента, от чьего имени выражается благодарность; 
2. укажите адресат, кому выражается благодарность; 
3. конкретизируйте, за что выражается благодарность,  отметьте производственные успехи, профессиональные компетенции, опыт адресата и др.;
4. выразите пожелания дальнейшего сотрудничества.

Критерии оценивания эссе.
1. В тексте логично и связно выделены основные структурные элементы.
2. Выражена авторская позиция, продемонстрированы широта эрудиции, творческий подход к изложению материала.

3. Текст оформлен грамотно.

	26
	Составьте текст благодарственного  письма.

	
	______________________________



Для служебного пользования


Экз. N 2








