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Перелік екзаменаційних питань

Теоретичні питання:
1. Стиль сучасного ділового  письма.  Ознаки офіційно-ділового мовного стилю. Підстилі офіційно-ділового мовного стилю.

2. Служба діловодства. Функції та завдання служби діловодства.

3.   Призначення та класифікація документів. Властивості та ознаки документа.

4.  Структура документа. Зовнішня та внутрішня структура документа.  Вимоги до управлінського документування. 
5. Державний стандарт оформлення документів та їх реквізитів.

6. Бланк документа. Види бланків.  Розміщення постійних та змінних реквізитів на загальному та спеціальному бланку.
7. Організація документообігу. Основні етапи документообігу. Графік документообігу.

8.  Уніфікації та стандартизація організаційно-розпорядчої документації. Призначення і склад уніфікованої системи документації. 

9.  Конфіденційна інформація. Конфіденційна інформація. Система захисту цінної інформації і конфіденційних документів.

10.  Організація контролю за виконанням документів . Строки виконання документів. Здійснення контролю за виконанням документів. 
11.  Складання номенклатури справ. Номенклатура справ. Види номенклатур. Графи номенклатур справ.
12.  Оперативне зберігання документів та передання на архівне зберігання
13.  Комп’ютеризація діловодних процесів.. Автоматизовані системи документаційного забезпечення управління.

14.  Документація з особового складу. Документація з особового складу. Вимоги до укладання. Види документів щодо особового складу. 

15. Організаційні документи в професійній  діяльності: статут; положення; правила; інструкції.
16.Документування розпорядчої діяльності. Види та призначення розпорядчих документів. Етапи підготовки розпорядчих документів.

17.  Процедура видання розпорядчих документів в умовах одноосібного прийняття рішень.  Оформлення розпорядчих документів .

18. Довідки, доповідні, пояснювальні та службові записки.
19. Оформлення доповідної записки. Пояснювальна записка та її реквізити. 

20. Вимоги до складання та оформлення довідок. Види довідок.

21. Стиль службових листів. Службові листи та їх класифікація. Структура службового листа. 

22. Документування роботи колегіальних органів. Підготовка документів до засідань колегіальних органів. Особливості документування проведення нарад. 

23. Складання протоколів. Написання стенограм. Підготовка повідомлень.
24.  Службові акти. Формуляр-зразок. Реквізити. Вимоги до тексту.

25.  Фінансово-облікова документація. Вимоги до системи фінансово-облікової документації. Види обліково-фінансових документів.

26.  Господарсько-договірна та господарсько-претензійна документація.
Практичні питання

1. Написати автобіографію, використовуючи всі реквізити

2. Написати характеристику на одногрупника, використовуючи всі реквізити.

3. Написати  заяву про закінчення терміну академічної відпустки.

4. Написати  заяву про зміну прізвища у зв’язку з одруженням.

5. Написати  заяву про звільнення зі займаної посади.

6. Написати резюме, використовуючи всі реквізити.

7. Написати пояснювальну записку, використовуючи всі реквізити.

8. Написати доповідну записку, використовуючи всі реквізити.

9. Скласти протокол засідання, використовуючи всі реквізити. 

10. Написати службове подання, використовуючи всі реквізити.

11. Написати лист-прохання, використовуючи всі реквізити. 

12.  Написати лист-вітання, використовуючи всі реквізити

13. Написати розписку, використовуючи всі реквізити.

