	Ответы на билеты должны быть написаны от руки бумаге на формат А4 с указанием группы, ФИО студента и номера билета, сфотографированы или отсканированы и размещены в личном кабинете студента. 

	

	МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего образования
«Забайкальский  государственный университет»
Батеева
Попов
	ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 1
по дисциплине «Документация и делопроизводство»
направление подготовки  38.03.03
«Управление персоналом»
семестр 1


1. Основные термины делопроизводства. 
2. Организационно-правовая документация.
Реквизиты управленческой документации: 01 - герб (Государственный герб Российской Федерации, герб субъекта Российско й Федерации, герб (геральдический знак) муниципального образования); 30 - отметка о направлении документа в дело;
3. Устав: определение, содержание, структура, состав реквизитов.

	Составил _______________________
«_____» ________________ 20__ г	

___ ___ ___ ______ __ ___ _____ ______ 
	УТВЕРЖДАЮ
Зав. кафедрой _______И.Р. Казарян
«_____» ________________ 20__  г.
_ ___ ___ ___ __ _____ ___ ___ __ ___ __

	МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего образования
«Забайкальский  государственный университет»
Борисова
Ризаева
	ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 2
по дисциплине «Документация и делопроизводство»
направление подготовки  38.03.03
 «Управление персоналом»
семестр 1


1. Функции документации: общие и специфические.
2. Распорядительная документация.
3. Реквизиты управленческой документации: 02 – эмблема; 29 - отметка о контроле;
4. Служебная записка: определение, содержание, структура, состав реквизитов.

	Составил _______________________
«_____» ________________ 20__ г	

	УТВЕРЖДАЮ
Зав. кафедрой _______И.Р. Казарян
«_____» ________________ 20__  г.





	МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего образования
«Забайкальский  государственный университет»
Губанов
Середкина
	ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 3
по дисциплине «Документация и делопроизводство»
направление подготовки  38.03.03
«Управление персоналом»
семестр 1


1. Классификация документации.
2. Виды документационных потоков и пути движения документов в организации.
3. Реквизиты управленческой документации: 03 - товарный знак (знак обслуживания); 28 - резолюция;
4. Служебная записка: определение, содержание, структура, состав реквизитов.

	Составил _______________________
«_____» ________________ 20__ г	

___ ___ ___ ______ __ ___ _____ ______ 
	УТВЕРЖДАЮ
Зав. кафедрой _______И.Р. Казарян
«_____» ________________ 20__  г.
_ ___ ___ ___ __ _____ ___ ___ __ ___ __

	МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего образования
«Забайкальский  государственный университет»
Епифанцева
Тонких
	ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 4
по дисциплине «Документация и делопроизводство»
направление подготовки  38.03.03
«Управление персоналом»
семестр 1


1. Нормативно методическая база делопроизводства.
2. Приказное делопроизводство.
Реквизиты управленческой документации: 04 - код формы документа; 27 - отметка о поступлении документа;
3. Договор: определение, содержание, структура, состав реквизитов.

	Составил _______________________
«_____» ________________ 20__ г	

	УТВЕРЖДАЮ
Зав. кафедрой _______И.Р. Казарян
«_____» ________________ 20__  г.






	МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего образования
«Забайкальский  государственный университет»
Зимина
Чугунова
	ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 5
по дисциплине «Документация и делопроизводство»
направление подготовки  38.03.03
«Управление персоналом»
семестр 1


1. Унифицированные системы управленческой документации.
2. Коллежское делопроизводство.
3. Реквизиты управленческой документации: 05 - наименование организации - автора документа; 26 - отметка о заверении копии;
4. Приказ: определение, содержание, структура, состав реквизитов. 

	Составил _______________________
«_____» ________________ 20__ г	

___ ___ ___ ______ __ ___ _____ ______ 
	УТВЕРЖДАЮ
Зав. кафедрой _______И.Р. Казарян
«_____» ________________ 20__  г.
_ ___ ___ ___ __ _____ ___ ___ __ ___ __

	МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего образования
«Забайкальский  государственный университет»
Ипатов
	ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 6
по дисциплине «Документация и делопроизводство»
направление подготовки  38.03.03
«Управление персоналом»
семестр 1


1. Содержание управленческой документации.
2. Справочно-информационная документация.
3. Реквизиты управленческой документации: 06 - наименование структурного подразделения - автора документа; 25 - отметка об исполнителе;
4. Положение: определение, содержание, структура, состав реквизитов.

	Составил _______________________
«_____» ________________ 20__ г	

	УТВЕРЖДАЮ
Зав. кафедрой _______И.Р. Казарян
«_____» ________________ 20__  г.

	МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего образования
«Забайкальский  государственный университет»
Кибирева
	ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 7
по дисциплине «Документация и делопроизводство»
направление подготовки  38.03.03
«Управление персоналом»
семестр 1


1. Структура управленческой документации.
2. Отчетная документация.
3. Реквизиты управленческой документации: 07 - наименование должности лица - автора документа; 24 - печать;
4. Протокол: определение, содержание, структура, состав реквизитов.


	Составил _______________________
«_____» ________________ 20__ г	

___ ___ ___ ______ __ ___ _____ ______ 
	УТВЕРЖДАЮ
Зав. кафедрой _______И.Р. Казарян
«_____» ________________ 20__  г.
_ ___ ___ ___ __ _____ ___ ___ __ ___ __

	МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего образования
«Забайкальский  государственный университет»
Ковалева
	ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 8
по дисциплине «Документация и делопроизводство»
направление подготовки  38.03.03
«Управление персоналом»
семестр 1 



1. Стиль изложения управленческой документации.
2. Плановая документация.
3. Реквизиты управленческой документации: 08 - справочные данные об организации;
23 - отметка об электронной подписи;
4. Справка: определение, содержание, структура, состав реквизитов.
 
	Составил _______________________
«_____» ________________ 20__ г	




	УТВЕРЖДАЮ
Зав. кафедрой _______И.Р. Казарян
«_____» ________________ 20__  г.

	МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего образования
«Забайкальский  государственный университет»
Кретинин
	ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 9
по дисциплине «Документация и делопроизводство»
направление подготовки  38.03.03
«Управление персоналом»
семестр 1


1. Бланк документа: определение, классификация, формат бумаги, поля. 
2. Министерское делопроизводство.
3. Реквизиты управленческой документации: 09 - наименование вида документа; 22 - подпись;
4. Акт: определение, содержание, структура, состав реквизитов.

	Составил _______________________
«_____» ________________ 20__ г	

___ ___ ___ ______ __ ___ _____ ______ 
	УТВЕРЖДАЮ
Зав. кафедрой _______И.Р. Казарян
«_____» ________________ 20__  г.
_ ___ ___ ___ __ _____ ___ ___ __ ___ __

	МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего образования
«Забайкальский  государственный университет»
Мадосян
	ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 10
по дисциплине «Документация и делопроизводство»
направление подготовки  38.03.03
«Управление персоналом»
семестр 1


1. Развитие делопроизводства в период после октябрьской революции.
2. Договорная документация.
3. Реквизиты управленческой документации: 10 - дата документа; 21 - виза;
4. Распоряжение: определение, содержание, структура, состав реквизитов. 

	Составил _______________________
«_____» ________________ 20__ г	

	УТВЕРЖДАЮ
Зав. кафедрой _______И.Р. Казарян
«_____» ________________ 20__   г.






	МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего образования
«Забайкальский  государственный университет»
Митупова
	ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 11
по дисциплине «Документация и делопроизводство»
направление подготовки  38.03.03
 «Управление персоналом»
семестр 1


1. Состояние и проблемы делопроизводства на современном этапе.
2. Входящая документация.
3. Реквизиты управленческой документации: 11 - регистрационный номер документа; 20 - гриф согласования документа;
4. Правила или регламент: определение, содержание, структура, состав реквизитов.

	Составил _______________________
«_____» ________________ 20__ г	

___ ___ ___ ______ __ ___ _____ ______ 
	УТВЕРЖДАЮ
Зав. кафедрой _______И.Р. Казарян
«_____» ________________ 20__  г.
_ ___ ___ ___ __ _____ ___ ___ __ ___ __

	МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего образования
«Забайкальский  государственный университет»
Муржикнели
	ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 12
по дисциплине «Документация и делопроизводство»
направление подготовки  38.03.03
 «Управление персоналом»
семестр 1


1. Делопроизводство в Древней Руси.
2. Организационно-правовая документация.
3. Реквизиты управленческой документации: 12 - ссылка на регистрационный номер и дату поступившего документа; 19 - отметка о приложении;
4. План: определение, содержание, структура, состав реквизитов.

	Составил _______________________
«_____» ________________ 20__ г	



	УТВЕРЖДАЮ
Зав. кафедрой _______И.Р. Казарян
«_____» ________________ 20__  г.

	МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего образования
«Забайкальский  государственный университет»
Перминова
	ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 13
по дисциплине «Документация и делопроизводство»
направление подготовки  38.03.03
«Управление персоналом»
семестр 1


1. Внутренняя документация.
2. Справочно-информационная документация.
3. Реквизиты управленческой документации: 13 - место составления (издания) документа;
18 - текст документа;
4. Отчет: определение, содержание, структура, состав реквизитов.

	Составил _______________________
«_____» ________________ 20__ г	

___ ___ ___ ______ __ ___ _____ ______ 
	УТВЕРЖДАЮ
Зав. кафедрой _______И.Р. Казарян
«_____» ________________ 20__  г.
_ ___ ___ ___ __ _____ ___ ___ __ ___ __

	МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего образования
«Забайкальский  государственный университет»
Мицук
	ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 14
по дисциплине «Документация и делопроизводство»
направление подготовки  38.03.03
«Управление персоналом»
семестр 1 


1. Исходящая документация.
2. Распорядительная документация.
3. Реквизиты управленческой документации: 14 - гриф ограничения доступа к документу;
17 - заголовок к тексту;
4. Справка: определение, содержание, структура, состав реквизитов.
	
Составил _______________________
«_____» ________________ 20__ г	

	УТВЕРЖДАЮ
Зав. кафедрой _______И.Р. Казарян
«_____» ________________ 20__  г.




	МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего образования
«Забайкальский  государственный университет»
Митупов
	ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 15
по дисциплине «Документация и делопроизводство»
направление подготовки  38.03.03
«Управление персоналом»
семестр 1


1. Унифицированные системы управленческой документации.
2. Основные элементы делопроизводства. 
3. Реквизиты управленческой документации: 15 – адресат; 16 - гриф утверждения документа;
4. Распоряжение: определение, содержание, структура, состав реквизитов.

	Составил _______________________
«_____» ________________ 20__ г	

___ ___ ___ ______ __ ___ _____ ______ 
	УТВЕРЖДАЮ
Зав. кафедрой _______И.Р. Казарян
«_____» ________________ 20__  г.
_ ___ ___ ___ __ _____ ___ ___ __ ___ __

	МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего образования
«Забайкальский  государственный университет»
Кузнецова
	ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 16
по дисциплине «Документация и делопроизводство»
направление подготовки  38.03.03
«Управление персоналом»
семестр 1


1. Этапы развития делопроизводства в России.
2. Документационные потоки и пути движения документов в организации.
3. Реквизиты управленческой документации: 03 - товарный знак (знак обслуживания);
28 - резолюция;
4. Письмо: определение, содержание, структура, состав реквизитов.

	Составил _______________________
«_____» ________________ 20__ г	


	УТВЕРЖДАЮ
Зав. кафедрой _______И.Р. Казарян
«_____» ________________ 20__  г.




	МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего образования
«Забайкальский  государственный университет»
Колобов
	ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 17
по дисциплине «Документация и делопроизводство»
направление подготовки  38.03.03
«Управление персоналом»
семестр 1


1. Приказное делопроизводство.
2. Отчетная документация.
3. Реквизиты управленческой документации: 04 - код формы документа; 27 - отметка о поступлении документа;
4. Инструкция: определение, содержание, структура, состав реквизитов.

	Составил _______________________
«_____» ________________ 20__ г	

___ ___ ___ ______ __ ___ _____ ______ 
	УТВЕРЖДАЮ
Зав. кафедрой _______И.Р. Казарян
«_____» ________________ 20__  г.
_ ___ ___ ___ __ _____ ___ ___ __ ___ __

	МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего образования
«Забайкальский  государственный университет»
Кобринская
	ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 18
по дисциплине «Документация и делопроизводство»
направление подготовки  38.03.03
«Управление персоналом»
семестр 1


1. Коллежское делопроизводство.
2. Плановая документация.
3. Реквизиты управленческой документации: 05 - наименование организации - автора документа; 26 - отметка о заверении копии;
4. Постановление: определение, содержание, структура, состав реквизитов.

	Составил _______________________
«_____» ________________ 20__ г	

	УТВЕРЖДАЮ
Зав. кафедрой _______И.Р. Казарян
«_____» ________________ 20__  г.




	МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего образования
«Забайкальский  государственный университет»
Истомина
	ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 19
по дисциплине «Документация и делопроизводство»
направление подготовки  38.03.03
«Управление персоналом»
семестр 1


1. Министерское делопроизводство.
2. Договорная документация.
3. Реквизиты управленческой документации: 06 - наименование структурного подразделения - автора документа; 25 - отметка об исполнителе;
4. Решение: определение, содержание, структура, состав реквизитов.

	Составил _______________________
«_____» ________________ 20__ г	

___ ___ ___ ______ __ ___ _____ ______ 
	УТВЕРЖДАЮ
Зав. кафедрой _______И.Р. Казарян
«_____» ________________ 20__  г.
_ ___ ___ ___ __ _____ ___ ___ __ ___ __

	МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего образования
«Забайкальский  государственный университет»
Иванченко
Хамина
	ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 20
по дисциплине «Документация и делопроизводство»
направление подготовки  38.03.03
«Управление персоналом»
семестр 1


1. Содержание управленческой документации.
2. Унифицированные системы управленческой документации.
3. Реквизиты управленческой документации: 08 - справ очные данные об организации;
23 - отметка об электронной подписи;
4. Указание: определение, содержание, структура, состав реквизитов.

	Составил _______________________
«_____» ________________ 20__ г	

	УТВЕРЖДАЮ
Зав. кафедрой _______И.Р. Казарян
«_____» ________________ 20__   г.





	МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего образования
«Забайкальский  государственный университет»
Жукова
Трофимова
	ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 21
по дисциплине «Документация и делопроизводство»
направление подготовки  38.03.03
«Управление персоналом»
семестр 1


1. Структура управленческой документации.
2. Входящая документация.
3. Реквизиты управленческой документации: 09 - наименование вида документа; 22 - подпись;
4. График: определение, содержание, структура, состав реквизитов.


	Составил _______________________
«_____» ________________ 20__ г	
___ ___ ___ ______ __ ___ _____ ______ 
	УТВЕРЖДАЮ
Зав. кафедрой _______И.Р. Казарян
«_____» ________________ 20__   г.
_ ___ ___ ___ __ _____ ___ ___ __ ___ __

	МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего образования
«Забайкальский  государственный университет»
Гынинова
Старцева
	ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 22
по дисциплине «Документация и делопроизводство»
направление подготовки  38.03.03
«Управление персоналом»
семестр 1


1. Нормативно-методическая база делопроизводства.
2. Исходящая документация.
3. Реквизиты управленческой документации: 10 - дата документа; 21 – виза;
4. Договор: определение, содержание, структура, состав реквизитов.

	Составил _______________________
«_____» ________________ 20__ г	

	УТВЕРЖДАЮ
Зав. кафедрой _______И.Р. Казарян
«_____» ________________ 20__  г.






	МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего образования
«Забайкальский  государственный университет»
Горюнова
Рюмкина
	ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 23
по дисциплине «Документация и делопроизводство»
направление подготовки  38.03.03
«Управление персоналом»
семестр 1


1. Стиль изложения управленческой документации.
2. Внутренняя документация.
3. Реквизиты управленческой документации: 11 - регистрационный номер документа; 20 - гриф согласования документа;
4. Представление: определение, содержание, структура, состав реквизитов.

	Составил _______________________
«_____» ________________ 20__ г	

___ ___ ___ ______ __ ___ _____ ______ 
	УТВЕРЖДАЮ
Зав. кафедрой _______И.Р. Казарян
«_____» ________________ 20__   г.
_ ___ ___ ___ __ _____ ___ ___ __ ___ __

	МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего образования
«Забайкальский  государственный университет»
Беспрозванных
Пронько
	ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 24
по дисциплине «Документация и делопроизводство»
направление подготовки  38.03.03
«Управление персоналом»
семестр 1


1. Основные элементы делопроизводства. 
2. Унифицированные системы управленческой документации.
3. Реквизиты управленческой документации: 12 - ссылка на регистрационный номер и дату поступившего документа; 19 - отметка о приложении;
4. [bookmark: _GoBack]Приказ: определение, содержание, структура, состав реквизитов.

	Составил _______________________
«_____» ________________ 20__ г	

	УТВЕРЖДАЮ
Зав. кафедрой _______И.Р. Казарян
«_____» ________________ 20__   г.



