Тест по теме «Реквизиты документов»
1.
Реквизит документа — это:

1.1. Его отдельный элемент.

1.2. Часть служебного письма.

1.3. Фирменный бланк.
2.
В каком случае правильно оформлен реквизит «Адресат»?

2.1. Директору школы № 269 


Матвеевой Тамаре Петровне
2.2. Директору школы № 269 Матвеевой Т.П.
2.3. 129128, Москва, ул. Ростокинская, 7 


Директору школы № 269 г-же Матвеевой Т.П.
2.4. Директору Московской школы № 269 


Т.П. Матвеевой
3.
При адресовании инициалы ставят:

3.1. Перед фамилией адресата.

3.2. После фамилии адресата.
4.
В каком случае правильно оформлен реквизит «Отметка о наличии приложения», если в тексте  сопроводительного письма не упоминалось о приложении?

4.1.
Приложение:

1.
Справка о согласовании проекта на 4 л. в 1 экз.

2. Отзыв по проекту на 2 л. в 1 экз.

4.2.
Приложение: на 6 л. в 1 экз.
5.
С какой целью на служебном письме указывают фамилию и телефон исполнителя?

5.1. Для оперативной связи с исполнителем.

5.2. Для придания документу юридической силы.
6.
В каком случае правильно оформлен реквизит «Подпись» на бланке документа?

6.1. Ректор академии 




В.А.Петрова
6.2. Ректор академии 




Петрова В.А.
6.3. Ректор Сибирской академии государственной службы

В.А. Петрова

7.
План работы колледжа на 2001 учебный год утвержден решением педагогического совета. В каком случае правильно  оформлен реквизит «Гриф утверждения документа»?

7.1. УТВЕРЖДАЮ 


Решение педагогического 


совета от 12.08.2001 г. № 14
7.2. УТВЕРЖДЕН 


Решением педагогического 


совета от 12.08.2001 № 14
7.3. УТВЕРЖДЕН 


Решение педагогического 


совета от 12.08.2001 г. № 14
8.
Реквизит «Виза согласования документа» оформляют следующим образом:

8.1. 
СОГЛАСОВАНО

Протоколом заседания

Правления страховой компании «Планета»

от 21.06.2001 № 10
8.2. 
______________Н.И. Орлов

Подпись

8.3. 
Начальник юридического отдела

личная подпись

Г.И.Сидоров

21.12.2001
9. Для документа, подлинник которого остается в организации, визы проставляются:

9.1. Ниже подписи руководителя, подписавшего документ.
9.2. В нижней части оборотной стороны последнего листа подлинника документа.
9.3. На первом листе документа с оборотной его стороны.
10.
Для документа, подлинник которого отправляется из организации, визы проставляются:

10.1. В нижней части лицевой стороны копии документа, находящейся в организации.
10.2. В нижней части оборотной стороны копии документа, находящейся в организации.
10.3. В верхней части лицевой стороны копии документа, находящейся в организации.
11.
С помощью какого реквизита оформляется внешнее согласование документа?

11.1 Визы согласования.

11.2 Грифа согласования.
12.
В каком случае правильно оформлен реквизит «Отметка о заверении копии»?

12.1.

Верно:

     
Инспектор отдела кадров Личная подпись  И.И. Петрова.
12.2.

Копия верна

       
Инспектор отдела кадров Личная подпись И.И. Петрова 
12.3. 
Верно



Инспектор отдела кадров Личная подпись     И.И. Петрова 

     

16.03.2001
13.
В каком случае правильно оформлен реквизит «Отметка об исполнителе»?


13.1. 
В.А. Аксенов

22-50-32

13.2. 
Директор Аксенов


22-22-22

13.3. 
Владимир Иванович Мамонтов
14.  В каком случае правильно оформлен реквизит «Отметка об исполнении документа и направлении его в дело»?


14.1  
В дело № 15 от 24.11.2012

14.2.
В дело № 06

               
И.П.Смирнов

               
14.08.2011

14.3. 
В дело направлены документы с № 15 до № 234 за 2012 год
15. В каком случае правильно оформлен реквизит «Подпись»?
15.1

	Директор института
	Личная подпись
	М.В. Ларин

	Главный бухгалтер
	Личная подпись
	З.В. Марьяш


15.2

	Директор института
	
	Главный бухгалтер
	

	Личная подпись 
	Ю.Г. Демидов 
	Личная подпись 
	К.И. Игнатьев 


15.3

	Вице-президент
	Личная подпись
	М.В. Ларин

	Вице-президент
	Личная подпись
	З.В. Марьяш


Критерии оценки
13-15 правильных ответов – «5»

11-12 правильных ответов – «4»

9-10 правильных ответов – «3»
