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Контрольные вопросы для подготовки к экзамену по дисциплине «Документационное обеспеченье предприятия»

1. Причины и цели создания первых документов.

2. Приказы - их функции и  состав.

3. Приказное делопроизводство, особенности.

4. Порядок составления документов в приказах.

5. Основные виды документов ХУII-ХУIII в., их характеристика.

6. Особенности оформления документов. Указы Петра 1.

7. Делопроизводство во II половине ХУIII в. Губернская реформа.

8. Министерства. Задачи, функции, состав.

9. Становление советского делопроизводства.

10. Делопроизводство в советский период. Госты, классификаторы

11. Система государственных органов управления документацией в стране 

12. Нормативно-методическая база делопроизводства. 

13. Организационные формы делопроизводства, характеристика служб ДОУ

14. Состав, задачи и функции работников делопроизводственных служб.

15. Организация труда работников делопроизводственных учреждений.

16. Характеристика нормативных - методических документов на предприятии по организации ДОУ

17. Формуляр-образец.

18. Характеристика  государственного герба Российской Федерации

19. Характеристика эмблемы организации и или товарного знака.

20. Характеристика кода  формы документа.

21. Характеристика наименования организации.

22. Характеристика даты официального документа.

23. Характеристика регистрационного номера документа.

24. Характеристика адресата.

25. Характеристика грифа утверждения.

26. Характеристика резолюции.

27. Характеристика текста.

28. Характеристика подписи.

29. Характеристика грифа согласования.

30. Характеристика визы согласования документа.

31. Характеристика оттиска печати.

32. Характеристика отметки о заверении.

33. Характеристика отметки об исполнении.

34. Характеристика отметка об исполнителе.

35. Основные требования к оформлению документов. Характеристика бланка документа.

36. Виды и классификация документов. 

37. Особенности работы с текстом: чтение и редактирование. Употребление в тексте дат, чисел, прописных и строчных букв, специальной лексики.

38. Особенности подготовки распорядительной документации. Характеристика приказа.

39. Особенности информационно-справочной документации. Характеристика основных видов документов этой группы.

40. Требования к стилю деловых документов. Допустимые сокращения.

41. Основные правила написания делового письма. Классификация писем.

42. Делопроизводство по письменным и устным обращениям граждан. 

43. Документооборот, основные  правила организации документооборота. 

44. Основные этапы документооборота, пути его совершенствования.

45. Характеристика принципов, параметров потоков документооборота.

46. Номенклатура дел ее и задачи. Виды, форма, элементы номенклатуры дел.

47. Регистрация и индексация документов. 

48. Контроль за исполнением документов. 

49. Экспертиза ценности документов и ее задачи. Роль и функции экспертной комиссии.

50. Специфика оформление дел.

51. Оформление описей, заверительного листа.

52. Характеристика документов личного дела.

53. Особенности написания личных документов (характеристика, автобиография, резюме, доверенность и расписка). Роль визитной карточки.

54. Характеристика протокола.

