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   ЗМІСТ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 

Тема №1.   Юридичне документування як фундаментальна і прикладна наукова дисципліна.
Предмет, мета, завдання навчальної дисципліни «Юридичне документування», її зв’язок з іншими дисциплінами і науками та значення для роботи бухгалтера. Історичні аспекти розвитку діловодства в Україні. Документування як підґрунтя юридичного документування. Сучасна нормативна база, що регулює процеси роботи з документами. С Нормативно-правові акти загального призначення, що регламентують діяльність роботи з юридичними документами. Державні стандарти у сфері документознавства.  Поняття інформації, основні види інформації відповідно до чинного законодавства.Функції інформації. Визначення документа в державних стандартах, нормативно-правових актах, словниках.

Тема №2.  Юридичний документ як основа юридичного документування
 Поняття, ознаки та властивості юридичних документів. Види і функціі юридичних документів. Характеристика загальних функцій юридичних документів.  Характеристика спеціальних функцій юридичних документів. Класифікаційні характеристики юридичних документів.

Тема №3.    Методика складання документів  та юридична техніка, її предмет, завдання, значення. 
Методика складання документів. Юридична техніка як чинник ефективності правозастосовної діяльності. Мета, предмет, об’єкт юридичної техніки.Види юридичної техніки (правотворча, правореалізаційна, правозастосовна, нормотворча, правотлумачна). Різні судження вчених-правознавців щодо визначення поняття юридичної техніки, її видів, елементів. Засоби, прийоми, правила як елементи юридичної техніки.   Вимоги юридичної техніки до складання актів правозастосування. Значення юридичної техніки. Юридико-технічні засоби як елементи юридичної техніки.Юридико-технічні прийоми як елементи юридичної техніки. Юридико-технічні правила-вимоги як елементи юридичної техніки.Сутність правових вимог до оформлення юридичних документів. Характеристика логічних вимог до юридичних документів.Сутність структурних вимог до оформлення юридичних документів. 
Тема №4   Лінгвістичні правила складання юридичних документів
 Поняття офіційно-ділового стилю та його характеристика. Юридичні терміни та їх класифікація. Види юридичних термінів. Текст як основа документу. Мова і стиль офіційних документів. Особливості офіційно-ділового стилю. Підстилі офіційно-ділового стилю. основні вимоги до складання текстів. Етапи підготовки та складання документу.  Основні види типових помилок у текстах документів. Лінгвістичні особливості юридичного документа. Характеристика лінгвістичних вимог до викладу матеріалу в юридичних документах.

Тема №5.  Формально-атрибутивні засоби юридичних документів
Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Реквізит юридичного документа як його інформаційний елемент. Види реквізитів документів. Правила оформлення реквізитів документів. Обов’язкові реквізити юридичних документів.Вимоги до розташування реквізитів у документах.Поділ реквізитів документів на постійні та змінні. Поняття та види реквізитів документа.  Характеристика реквізитів назви юридичних документів. Характеристика реквізитів датування й індексації.  Характеристика реквізитів оформлення тексту. Характеристика реквізитів затвердження документів. Характеристика реквізитів про отримання і виконання. Поняття та види бланків. Порядок розроблення бланків документів. Порядок обліку, зберігання і використання бланків.
Тема №6.  Правозастосовні помилки: визначення поняття, види, причини появи, методи усунення
 Помилка як неправильність і неточність. Юридична помилка: визначення поняття, властивості, причини появи. Поняття правотворчої помилки. Види правотворчих помилок. Правозастосовні помилки: визначення, види, методи усунення. Засоби усунення помилок, що виникають у процесі складання юридичних документів.

Тема №7.   Організація роботи з документами
Основні положення організації діловодства. Поняття документообігу та документування. Загальні засади організації документообігу. Характеристика основних етапів руху документів. Загальні положення про контроль виконання юридичних документів.  Терміни виконання документів.  Номенклатура справ, її види.  Формування, оформлення та відбір справ на зберігання та знищення. Експертиза цінності документів. Особливості зберігання архівних документів

Тема №8.   Характеристика документів за сферами діяльності. Техніка створення організаційних документів.
 Загальна характеристика документів за сферами діяльності. Система документації.  Визначення поняття стандартизація і уніфікація документів. Особливості документів управлінської діяльності. Поняття організаційних документів. Характеристика організаційних документів. Види організаційних документів. Обов’язкові реквізити окремих видів організаційних документів. Вимоги до складання організаційних документів.

Тема №9.   Техніка створення розпорядчих документів
 Поняття розпорядчих документів. Види розпорядчих документів. Характеристика. розпорядчих документів. Наказ  як основний розпорядчий документ. Послідовність дій  (етапи) створення наказу. Структура наказу і  його різновиди. Обов’язкові реквізити  наказу. Обов’язкові реквізити  розпорядження. Обов’язкові реквізити   вказівки. Обов’язкові реквізити  рішення.
Тема №10.   Техніка створення інформаційно-довідкових документів
 Поняття інформаційно-довідкових документів.Види інформаційно-довідкових документів. Характеристика інформаційно-довідкових документів. Обов’язкові реквізити і структура довідки. Обов’язкові реквізити і структура доповідної записки.Обов’язкові реквізити і структура пояснювальної записки. Обов’язкові реквізити і структура протоколу. Обов’язкові реквізити і структура акту. Службові листи, особливості їх написання. Обов’язкові реквізити і структура листа. Види листів залежно від змісту інформації. Обов’язкові реквізити і структура телеграми. Категорії  і види телеграм. Обов’язкові реквізити і структура  телефонограми.

Тема №11.  Техніка створення особистих офіційних документів та документів кадрової діяльності
 Поняття документів кадрової діяльності.Види документів кадрової діяльності.  Характеристика документів кадрової діяльності (трудова книжка,особова картка, атестаційний лист). Трудовий договір, його бов’язкові реквізити і структура. Правильне оформлення автобіографії, характеристики, резюме. Поняття особистих офіційних документів.  Види особистих офіційних документів.  Характеристика особистих офіційних документів (заява,пропозиція, скарга, доручення, розписка). Класифікація заяв.
Тема 1.   Юридичне документування як фундаментальна і прикладна наукова дисципліна.

Тест 1. Основою вивчення курсу «Юридичне документування» є: 

1. Робота з документами і принципи їх використання; 

2. Документ, організаційні принципи і технологія документаційного забезпечення діяльності;
3. Документ, організаційні принципи та діловодство; 

4. Діловодство та процеси документування.
Тест 2. Вибрати   відповідь   із   правильним   визначенням   науки «Документознавство»:

1. Документознавство – це наука, яка вивчає закономірності створення та   функціонування   документів,   розробляє   методи   документально-комунікаційної   діяльності,   принципи   побудови   документально-комунікаційних систем;

2. Документознавство – це наука, яка вивчає закономірності створення та функціонування документів;

Документознавство – це наука, яка розробляє методи документально-комунікаційної   діяльності,   принципи   побудови   документально-комунікаційних систем.

Тест 3. Структура документознавства містить підсистеми:

1. Теорія та історія документно-комунікаційної діяльності;

2. Спеціальне та приватне документознавство;

Загальне та особливе документознавство.

Тест 4. Юридичне документозавство – це:

1. Наука,   яка   вивчає   закономірності   створення   та   функціонування документів;

2. Навчальна дисципліна, що вивчає   систему науково-обгрунтованих засад   щодо   юридичної   техніки,   правових,   логічних,   композиційних   і лінгвістичних вимог, які висуваються до створення юридичних документів;

3. Це   наука,   яка   розробляє   методи   документально-комунікаційної діяльності, принципи побудови документально-комунікаційних систем;

Це   наука,   вивчає     систему   науково-обгрунтованих   засад   щодо юридичної   техніки,   правових,   логічних,   композиційних   і   лінгвістичних вимог, які висуваються до створення юридичних документів.

Тест 5. Основним документом, який регулює питання справочинства в органах державної влади та місцевого самоврядування, є:

1. Закон України «Про інформацію»;

2. Постанова Кабінету Міністрів України від 30 листопада 2012 року №4675; 

3. Постанова Кабінету Міністрів України від 30 листопада 2011 року №1242;

Наказ МВС України від 27 липня 2012 року № 650.

Тест 6. Предметом вивчення юридичного документування є:

1. Окремі процеси документно-комунікативної діяльності (документування, документовидання, документорозповсюдження, документозберігання, документовикористання);

2. Система правових норм, закладених у нормативно-правових актах з організації документознавства, порядок виконання операцій з юридичними документами, вимоги, яким повинні відповідати документи, раціоналізація й ефективність діловодства, а також теоретико-методологічні розробки вчених у галузі юридичного документознавства;

3. Документ, система документації, організаційніпринципи й технологіядокументаційногозабезпеченняюридичноїдіяльності;

4. Документ, документотворення та документообіг.

Тест 7. Справочинство – це:
1. Комплекс робіт з документами, що утворюються чи отримуються установою;

2. Діяльність апарату управління, що охоплює організацію роботи з документами, питання утворення документів;

Сукупність процесів для утворення всіх видів документації.

Тест 8. Метою курсу «Юридичне документування» є:
1. Підготовка студентів до самостійної роботи з документами;

2. Надання відомостей щодо існуючих класифікацій документів, особливостей організації загального й таємного діловодства;

3. Вивчення порядку документообігу юридичних документів, контролю за їх виконанням тощо;

4. Розвиток умінь і навичок написання й оформлення різних юридичних документів;

5. Усе вищеперераховане.
Тест 9. Роботу по документуванню регулюють: 

1. Процеси діловодства; 

2. Нормативна база; 

3. Методичні документи; 

Нормативно-правові акти. 

Тест 10. Що вивчає спеціальне документування? 

1. Особливості, характерні для окремих типів і видів документів; 

2. Окремі  процеси  документно-комунікативної  діяльності (документування,  документовидання,  документорозповсюдження, документозберігання, документовикористання); 

3. Особливості  документів,  що  є  об’єктами  бібліотечної,  архівної,  музейної  справи,  тобто  специфіку  документів,  що  функціонують  в інформаційних  центрах,  бібліотеках,  архівах,  музеях  і  інших  документно-комунікативних структурах; 

4. Окремі види і різновиди документа; 

Загальнотеоретичні,  історичні  і  організаційно-методичні  проблеми науки про документ і документно-комунікативну діяльність.
Тест 11. Сукупність  нормативно-правових  актів,  що  закріплюють  вимоги  до  складання  юридичних  документів,  а  також  регламентують  порядок  роботи  з  документами  з  моменту  їх  створення  або  надходження  до відправлення або передачі в архів установи, - це: 

1. Уніфікована система роботи з юридичними документами; 

2. Загальні засади роботи з юридичними документами; 

3. Правова  регламентація  діяльності  роботи  з  юридичними документами; 

4. Система законодавства з юридичного документознавства; 

5. Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації.
Тест 12. Усі  нормативно-правові  акти  у  сфері  документаційного забезпечення юридичної діяльності можна поділити на 

1. Основні і додаткові; 

2. Загальні і спеціальні; 

3. Загальні і особливі; 

4. Загальні і приватні; 

5. Первинні і вторинні.
Тест 13. Який  нормативно-правовий  акт  визначає  та  регулює  відносини  щодо  створення,  збирання,  одержання,  зберігання,  використання, поширення, охорони, захисту інформації: 

1. Закон України «Про інформацію»; 

2. Уніфікована  система  організаційно-розпорядчої  документації: Вимоги до Оформлення документів. ДСТУ 4163-2003; 

3. Типова інструкція з діловодства у  центральних  органах виконавчої влади,  Раді  міністрів  Автономної  Республіки  Крим,  місцевих  органах виконавчої  влади,  затверджена  постановою  Кабінету  Міністрів  України  від 30 листопада 2011 року №1242; 

4. Закон України «Про засади державної мовної політики»; 

5. Закон України «Про обов’язків примірник документів».
Тест 14. Який  нормативно-правовий  акт  визначає  правові  засади  функціонування  системи  обов’язкового  примірника  документів  та регулює  інформаційні  відносини,  пов’язані  з  поповненням 

національного інформаційного фонду України 

1. Закон України «Про інформацію»; 

2. Уніфікована  система  організаційно-розпорядчої  документації: Вимоги до Оформлення документів. ДСТУ 4163-2003;  

3. Типова інструкція з діловодства у  центральних  органах виконавчої влади,  Раді  міністрів  Автономної  Республіки  Крим,  місцевих  органах виконавчої  влади,  затверджена  постановою  Кабінету  Міністрів  України  від 30 листопада 2011 року №1242; 

4. Закон України «Про засади державної мовної політики»; 

Закон України «Про обов’язків примірник документів». 

Тест 15.  Питання  щодо  віднесення  інформації  до  державної  таємниці, порядку  засекречування,  розсекречування  її  матеріальних  носіїв  та 

охорони державної таємниці врегульовано нормами Закону України: 

1. Про секретну інформацію; 

2. Про таємну документацію; 

3. Про державну таємницю; 

4. Про державну таємницю та таємну документацію; 

5. Про таємні матеріали.
Тест 16. Збереження важливих історичних документів у давнину засвідчене в: 

1. Архівних документах; 

2. Літописах;  

3. Чужоземних джерелах; 

Сучасних документах. 
Тема 2.   Юридичний документ як основа юридичного документування.
Тест 1. Документ – це  

1. Письмовий  акт,  який  складається  згідно  з  правовими  вимогами  та містить правову інформацію; 

2. Це  матеріальний  об’єкт,  який  має  юридичну  силу,  містить  у зафіксованому вигляді інформацію та оформлений у відповідному порядку; 

3. Матеріальний  об'єкт,  що  використовується  для  закріплення  та зберігання на ньому мовленнєвої, звукової, зображувальної інформації; 

4. Результат відображення фактів, подій, явищ об'єктивної дійсності та розумової діяльності людини за допомогою письма; 

5. Будь-який матеріальний носій, в якому міститься певна інформація. 

Тест 2. Юридичний документ – це: 

1. Письмовий  акт,  який  складається  згідно  з  правовими  вимогами  та містить правову інформацію; 

2. Це  матеріальний  об’єкт,  який  має  юридичну  силу,  містить  у зафіксованому вигляді інформацію та оформлений у відповідному порядку; 

3. Матеріальний  об'єкт,  що  використовується  для  закріплення  та зберігання на ньому мовленнєвої, звукової, зображувальної інформації; 

4. Це результат відображення фактів, подій, явищ об'єктивної дійсності та розумової діяльності людини за допомогою письма; 

5. Будь-який матеріальний носій, в якому міститься певна інформація. 

Тест 3. Юридична сила документа – це  
1. Сукупність  визначених  правил  і  прийомів  найраціональнішого складання юридичних документів; 
2. Об’єктивна  необхідність,  зумовлена  розвитком  цивілізації  й ускладненням суспільних відносин;  

3. Властивість  офіційного  документа,  яка  надається  йому  чинним законодавством,  компетенцією  органу,  що  його  видав  та  встановленим порядком оформлення; 

4. Дотримання  стандартів  з  діловодства  у  практичній  роботі  з документами; 

5. Властивість документа, що підтверджує його справжність. 

Тест 4. Які властивості (відмінні риси) має юридичний документ: 

1. Атрибутивність, офіційність, юридичну силу; 

2. Офіційність, законність, структурність; 

3. Законність, юридичну силу, значущість; 

4. Атрибутивність, функціональність, структурність; 

5. Функціональність, офіційність, структурність. 

Тест 5. Комунікативна функція полягає в: 

1. Здатності документа задовольняти потреби суспільства в інформації, тобто служити джерелом інформації; 

2. Здатності  юридичного  документа  бути  інформативним  засобом передачі, обміну, комунікації, спілкування; 

3. Здатності  юридичного  документа  нагромаджувати,  концентрувати, збирати і упорядковувати інформацію; 

4. Здатності    документа  зберігати  і  передавати  (поширювати)  правову інформацію; 

5. Здатності служити засобом доказування, підтвердження яких-небудь фактів. 

Тест 6. Інформаційна функція полягає в: 

1. Здатності документа задовольняти потреби суспільства в інформації, тобто служити джерелом інформації; 

2. Здатності  юридичного  документа  бути  інформативним  засобом передачі, обміну, комунікації, спілкування; 

3. Здатності  юридичного  документа  нагромаджувати,  концентрувати, збирати і упорядковувати інформацію; 

4. Здатності    документа  зберігати  і  передавати  (поширювати)  правову інформацію; 

5. Здатності служити засобом доказування, підтвердження яких-небудь фактів. 

Тест 7. До загальних функцій документа зараховують такі: 

1. Інформаційна, комунікативна, управлінська; 

2. Інформаційна, комунікативна, кумулятивна; 

3. Інформаційна, комунікативна, правова; 

4. Інформаційна, кумулятивна, управлінська; 

Інформаційна, правова, кумулятивна. 

Тест 8. До спеціальних функцій не належить: 
1. Освітня; 
2. Гедонічна; 
3. Правова; 

4. Інформаційна; 
5. Меморіальна. 

Тест 9. За формою документи поділяються на: 

1. Справжні, підроблені; 

2. Рукописні, друковані, графічні, фото- та кінодокументи; 

3. Чернетка, оригінал, копія; 

4. Індивідуальні, типові, трафаретні; 

5. Внутрішні, зовнішні. 

Тест 10. За походженням документи поділяються на: 

1. Службові, особисті; 

2. Рукописні, друковані, графічні, фото- та кінодокументи; 

3. Чернетка, оригінал, копія; 

4. Індивідуальні, типові, трафаретні; 

5. Внутрішні, зовнішні. 

Тест 11. За терміном виконання документи поділяються на: 

1. Справжні, підроблені; 

2. Рукописні, друковані, графічні, фото- та кінодокументи; 

3. Чернетка, оригінал, копія; 

4. Індивідуальні, типові, трафаретні; 

5. Безстрокові, строкові. 

Тест 12. За юридичною силою документи поділяються на: 

1. Справжні, підроблені; 

2. Рукописні, друковані, графічні, фото- та кінодокументи; 

3. Чернетка, оригінал, копія; 

4. Індивідуальні, типові, трафаретні; 

5. Справжні, підроблені. 

Тест 13. За способом фіксації документи поділяються на: 

1. Справжні, підроблені; 

2. Рукописні, друковані, графічні, фото- та відео документи; 

3. Чернетка, оригінал, копія; 

4. Індивідуальні, типові, трафаретні; 

5. Внутрішні, зовнішні. 

Тест 14.  За призначенням документи поділяються на: 

1. Справжні, підроблені;  

2. Рукописні, друковані, графічні, фото- та кінодокументи; 

3. Оригінал, копія, витяг, дублікат; 

4. Індивідуальні, типові, трафаретні; 

5. Внутрішні, зовнішні. 

Тест 15. За місцем складання документи поділяються на: 

1. Справжні, підроблені; 

2. Рукописні, друковані, графічні, фото- та кінодокументи; 

3. Чернетка, оригінал, копія; 

4. Індивідуальні, типові, трафаретні; 

5. Внутрішні, зовнішні. 

Тест 16. За ступенем складності документи поділяються на: 

1. Прості, складні; 

2. Рукописні, друковані, графічні, фото- та кінодокументи; 

3. Чернетка, оригінал, копія; 

4. Індивідуальні, типові, трафаретні; 

5. Безстрокові, термінові. 

Тест 17. За ступенем таємності документи поділяються на: 

1. Чернетка, оригінал, копія; 

2. Рукописні, друковані, графічні, фото- та кінодокументи; 

3. Конфіденційні, таємні, цілком таємні, для службового користування; 

4. Індивідуальні, типові, трафаретні; 

5. Безстрокові, термінові. 

Тест 18. За ступенем обов’язковості документи поділяються на: 

1. Директивні, інформаційні; 

2. Рукописні, друковані, графічні, фото- та кінодокументи; 

3. Конфіденційні, таємні, цілком таємні, для службового користування; 

4. Індивідуальні, типові, трафаретні; 

Безстрокові, термінові. 

Тест 19. Головна функція юридичних документів полягає:

1. В здатності документа задовольняти потреби суспільства в інформації, тобто служити джерелом інформації;

2. В здатності юридичного документа бути інформативним засобом передачі, обміну, комунікації, спілкування;

3. В здатності юридичного документа нагрома¬джувати, концентрувати, збирати і упорадковувати інформацію;

4. В здатності  документа зберігати і передавати (поширювати) правову інформацію;
5. Здатність юридичного документа служити засобом доказування, підтвердження яких-небудь фактів
Тест 20. Культурно-правова функція – полягає :

1. В здатності документа задовольняти потреби суспільства в інформації, тобто служити джерелом інформації;

2. В здатності юридичного документа бути інформативним засобом передачі, обміну, комунікації, спілкування;

3. В здатності юридичного документа нагрома¬джувати, концентрувати, збирати і упорадковувати інформацію;

4. В здатності  документа зберігати і передавати (поширювати) правову інформацію;

5. Здатність юридичного документа сприяти розвитку правової культури населення, виступати засобом закріплення і передачі правової традиції, засвоєння системи правових цінностей.
Тест 21. Нині в Україні діє Державний стандарт з оформлення документів: 

1. ДСТУ 1153 —2003; 

2. ДСТУ 4163 —2003; 

3. ДСТУ 6.38 —90; 
4. ДСТУ 1440 — 2003.
Тема 3.   Методика складання документів  та юридична техніка, її предмет, завдання, значення.
Тест 1.  Методика складання документів – 

1. Дія чи сукупність дій, що застосовуються  при записі інформації на матеріальному носії; 

Сукупність  прийомів  і  способів  складання  офіційних  документів, порядок  їх  застосування,  інтерпретація  отриманих  за  їх  допомогою результатів  з  урахуванням  вимог  чинного  законодавства  щодо  їх  форми  і змісту; 

2. Наука про загальні принципи і правила, вимоги, що висуваються до юридичного  затвердження  фактів,  що  мають  значення  для  людини, суспільства, держави як суб’єктів правовідносин; 

3. Система  послідовних  дій,  пов'язаних  з  фіксацією  і  викладенням інформації в документі; 

Наука про документ та документно-комунікаційну діяльність. 

Тест 2. Зміст методики складання документів охоплює: 

1. Вимоги, що пред'являються до складання документів; 

2. Принципи складання документів; 

3. Способи систематизації матеріалу в документі; 

4. Наукові рекомендації щодо оптимального складання документів; 

5. Усі відповіді правильні. 

Тест 3. Сукупність  апробованих  практикою,  науково  обґрунтованих правил, прийомів, засобів і методів складання юридичних документів в процесі юридичної діяльності – це: 

1. Юридична конструкція; 

2. Юридична діяльність; 

3. Юридична техніка; 

4. Юридична термінологія; 

5. Юридична структурність. 

Тест 4. До прийомів юридичної техніки належать: 

1. Реквізити; 

2. Прості речення; 

3. Юридичні конструкції; 

4. Структура тексту; 

5. Скорочення. 

Тест 5. Чітко  вироблені  наукою  і  практикою  типові  схеми  побудови юридичних документів певного виду – це: 

1. Юридична конструкція; 

2. Юридична діяльність; 

3. Юридична техніка; 

4. Юридична термінологія; 

Юридична структурність. 

Тест 6. У правозастосовній діяльності юридична техніка охоплює:

1. Нормативні акти;

2. Індивідуальні акти;

3. Законодавчі акти.

Тест 7. Юридична конструкція – це:

1. Словесні вираження понять, що застосовуються при викладі норм права;

2. Ідеальна   абстрактна   модель;   специфічна   будова   нормативного матеріалу, що складається з певного сполучення суб’єктивних прав, пільг, заохочень, обов’язків, заборон, показань;

3. Усталені способи виконання та виготовлення правових актів;

4. Особлива  логіко-лексична будова мовлення.

Тест 8. До засобів юридичної техніки відносять:
1. Санкцію й гіпотезу;
2. Юридичну термінологію, юридичну конструкцію, офіційно-діловий стиль, мову права, текст правового акта;

3. Юридичні конструкції, юридичну термінологію, засоби  оброблення правового матеріалу;

Способи побудови нормативно-правових актів, текст правового акта, абстрактний та казуїстичний засоби.

Тест 9. Абстрактний прийом передбачає:

1. Узагальнення дій із детальним описом чи перерахуванням відносин;

2. Застосування сили абстракції до правової матерії;

3. Детальний перелік обставин, дій;

4. Вказівку на особливі випадки.

Тема 10.Існує два способи побудови нормативно-правового акта:

1. Бланкетний, посилковий;

2. Узагальнений, посилковий;

3. Абстрактний, казуїстичний.
Тест 11. Юридична техніка складається з таких елементів, як:

1. Технічні   засоби,   технічні   прийоми,   технічні   операції,   технічні класифікації;

2. Юридичні конструкції, юридична термінологія, нормативне речення, технічні   способи,   технічні   методи,   уніфікація   та   стандартизація   актів, композиційна структура тексту правового акта;

3. Технічні   засоби,   технічні   прийоми,   технічні   правила,   технічні способи;

Галузева   типізація,   прямий,   бланкетний,   посилковий   способи, технічні методи, уніфікація та стандартизація актів.

Тест 12.У правозастосовній діяльності юридична техніка охоплює:

1. Нормативні акти;

2. Індивідуальні акти;
3. Законодавчі акти;

Закони, укази, цивільно-правові договори, відомчі інструкції.

Тема 4  Лінгвістичні правила складання юридичних документів.
Тест 1.  Офіційно-діловий стиль реалізується у таких підстилях: 

1. Законодавчому,  науковому,  адміністративно-канцелярському, діловому; 

2. Науково-навчальному,  дипломатичному,  публіцистичному, юридичному;
3. Законодавчому,  дипломатичному,  юридичному,  адміністративно-канцелярському; 

4. Юридичному, дипломатичному, діловому; 

5. Офіційному, діловому. 

Тест 2. У  ділових  документах  здебільшого  трапляються  такі  типові помилки: 

1. Фонетичні,  графічні,  морфологічні,  стилістичні,  пунктуаційні, офіційні; 

2. Змістові, мовленнєві, граматичні, пунктуаційні; 

3. Граматичні, лексичні, фразеологічні, публіцистичні, правові; 

4. Орфографічні, стилістичні, пунктуаційні, граматичні; 

5. Орфографічні, морфологічні, мовленнєві.
Тест 3. Які  з  перелічених  властивостей  управлінської  інформації  не характерні діловому спілкуванню:
1. Офіційний характер; 

2. Адресність; 

3. Довільність; 

4. Повторність; 

5. Тематична обмеженість. 

Тест 4. Офіційно-діловому  стилю  притаманним  є  використання  слів, традиційних для ділових документів: 

1. Абревіатури; 

2. Складні скорочення; 

3. Кліше; 

4. Прості речення; 

5. Грамотні тексти. 

Тест 5.Юридичний термін – це: 

1. Слово  або  словосполучення,  застосоване  для  позначення  деякого поняття; 
2. Слово  або  словосполучення,  що  є  ідеальним  найменуванням юридичного поняття, має точний і визначений зміст, відрізняється змістовою однозначністю, функціональною сталістю; 

3. Слово  або  словосполучення,  що  закріплені  в  законодавстві  для позначення певних понять;
4. Спеціальне слово, яке має дефініцію; 
Слова  або  словосполучення,  які  вживаються  в  досить  специфічній (науковій, публіцистичній, діловій та ін.) сфері мовлення і створюються для точного вираження спеціальних понять і предметів. 

Тест 6. Юридичні терміни за будовою поділяються на: 

1. Прості та складні; 

2. Прості, складні, терміни-словосполучення; 

3. Загальнонаукові, галузеві, вузькоспеціальні; 

4. Однокомпонентні, двокомпонентні, трикомпонентні, полікомпонентні; 

5. Загальнозначущі, спеціальні, спеціально-технічні. 

Тест 7. Юридичні терміни за галузевою належністю поділяються на: 

1. Прості та складні; 

2. Прості, складні, терміни-словосполучення; 

3. Загальнонаукові, галузеві, вузькоспеціальні; 

4. Однокомпонентні, двокомпонентні, трикомпонентні, полікомпонентні; 

5. Загальнозначущі, спеціальні, спеціально-технічні. 

Тест 8. Юридичні терміни за компонентністю поділяються на: 

1. Прості та складні; 

2. Прості, складні, терміни-словосполучення; 

3. Загальнонаукові, галузеві, вузькоспеціальні; 

4. Однокомпонентні, двокомпонентні, трикомпонентні, полікомпонентні; 

5. Загальнозначущі, спеціальні, спеціально-технічні 

Тест 9.Мовні  одиниці,  яким  властиві  постійний  склад  компонентів,  їх порядок та звичність звучання, – це: 

1. Кліше; 

2. Юридичні терміни; 

3. Складноскорочені слова; 

4. Абревіатури; 

5. Тексти. 

Тест 10.У різноманітних документах застосовуються певні типи скорочень: 

1. Стандартні і нестандартні; 

2. Цифрова інформація; 

3. Графічні скорочення, основоскладання; 

4. Абревіатурні, мовні; 

Абревіатурні, графічні. 

Тест 11. Об'єднана  змістовим  зв'язком  послідовність  знакових  одиниць  (висловлювань,  абзаців,  розділів),  основними  властивостями  якої  є  зв'язність і цілісність, − це 
1. Кліше; 

2. Юридичні терміни; 

3. Документ; 

4. Абревіатура; 

5. Текст. 

Тест 12. Скільки частин в узагальненому виді може мати текст? 

1. Дві; 

2. Три; 

3. Чотири; 

4. П’ять; 

5. Шість. 

Тест 13.Скільки існує етапів підготовки та складання текстів? 

1. Три; 

2. Чотири; 

3. П’ять; 

4. Шість; 

5. Сім. 

Тест 14. Сукупність  текстових  компонентів,  розміщених  у  певній  послідовності, − це 

1. Реквізити тексту; 

2. Юридичний текст; 

3. Структура тексту; 

4. Документ; 

5. Юридичні конструкції. 

Тест 15. Текст складається з таких частин: 

1. Назва, зміст, закінчення; 

2. Назва, основна частина закінчення; 

3. Вступ, основна частина, висновки; 

4. Вступ, основна частина, закінчення; 

Описова, основна частина, резолютивна. 

Тема 5.   Формально-атрибутивні засоби юридичних документів
Тест 1.  Обов’язкові  ознаки  на  документі,  встановлені  нормативно-

правовими актами, − це 

1. Гриф; 

2. Елемент; 

3. Реквізит; 

4. Кліше; 

5. Береги. 

Тест 2. Формуляр-зразок − це 

1. Обов’язкові ознаки на документі, встановлені нормативно-правовими актами; 

2. Сукупність розміщених в певній послідовності реквізитів, властивих усім документам певної системи документації; 

3. Стандартний аркуш паперу з відтвореними типографським способом постійними реквізитами; 

4. Бланк,  який  частіше  за  все  використовується  при  оформленні вихідної документації; 

5. Установлений загальнообов’язковий бланк документа. 

Тест 3. У  якому  випадку гриф затвердження  написано правильно  (у разі затвердження його конкретною особою)? 

1. ЗАТВЕРДЖЕНО; 

2. «ЗАТВЕРДЖУЮ»; 

3. ЗАТВЕРДЖЕНО; 

4. ЗАТВЕРДЖУЮ; 

5. «ЗАТВЕРДЖЕНО».
Тест 4. Гриф затвердження розміщують: 

1. У правому верхньому куті на початку документа; 

2. У лівому верхньому куті на початку документа; 

3. Зверху посередині документа; 

4. У правому куті в кінці документа; 

5. У лівому куті в кінці документа. 

Тест 5. У якому випадку заголовок до тексту написаний правильно: 

1. ПРО СТВОРЕННЯ ЕКЗАМЕНАЦІЙНОЇ КОМІСІЇ; 

2. Про створення екзаменаційної комісії; 

3. Про створення екзаменаційної комісії; 

4. Про створення екзаменаційної комісії; 

5. «Про створення екзаменаційної комісії». 

Тест 6. У  якому  відмінку  використовують  звертання  під  час  підготовки листа на ім’я фізичної особи? 

1. У родовому відмінку; 

2. У давальному відмінку; 

3. У кличному відмінку; 

4. У орудному відмінку; 

5. У називному відмінку. 

Тест 7. Яку максимальну кількість адресатів може мати документ? 

1. 2; 

2. 3; 

3. 4; 

4. 5; 

5. необмежену. 

Тест 8. Як  розташовують  підписи  у  разі  підписання  документа  кількома особами, що мають рівнозначні посади? 

1. Справа один під одним; 

2. Зліва один під одним; 

3. На одному рівні; 

4. Посередині; 

5. Через два інтервали один від одного. 

Тест 9. В якому випадку гриф погодження написано правильно? 

1. ПОГОДЖЕНО; 

2. «ПОГОДЖУЮ»; 

3. ПОГОДЖЕНО; 

4. ПОГОДЖУЮ; 

5. «ПОГОДЖЕНО».
Тест 10. Де розміщують відмітку про виконавця? 

1. На задньому боці нижнього лівого кута першого аркуша; 

2. На лицьовому боці нижнього правого кута першого аркуша; 

3. На лицьовому боці нижнього правого кута останнього аркуша; 

4. На лицьовому боці нижнього лівого кута першого аркуша; 

5. На лицьовому боці нижнього лівого кута останнього аркуша. 

Тест 11. Відмітка  про  наявність  документа  в  електронній  формі проставляється: 

1. У  центрі  нижнього  берега  лицьового  боку  першого  аркуша документа; 

2. У  лівому  куті  нижнього  берега  лицьового  боку  останнього  аркуша документа; 

3. У правому куті нижнього берега лицьового боку останнього аркуша документа; 

4. У  лівому  куті  нижнього  берега  лицьового  боку  першого  аркуша документа; 

5. У  правому  куті  нижнього  берега  лицьового  боку  першого  аркуша документа. 

Тест 12. У якому документі не проставляється реквізит «Місце укладання або видання документа»: 

1. У розпорядженні; 

2. У наказі; 

3. У протоколі; 

4. У листі; 

5. У постанові. 

Тест 13. Як  розташовуються  грифи  затвердження  у  разі  затвердження документа кількома посадовими особами? 

1. Розташовують один під одним справа; 

2. Розташовуються один під одним зліва; 

3. Розташовують на одному рівні; 

4. Розташовуються посередині; 

5. Розташовуються через два інтервали один від одного. 

Тест 14. З яких елементів складається резолюція? 

1. З  прізвища  виконавця  (виконавців)  у  родовому  відмінку,  змісту доручення, особистого підпису керівника та дати; 

2. З  прізвища  виконавця  (виконавців)  у  давальному  відмінку,  змісту доручення, особистого підпису керівника та дати; 

З прізвища  виконавця  (виконавців)  у  родовому  відмінку,  змісту доручення, терміну виконання, особистого підпису керівника та дати; 

3. З прізвища  виконавця  (виконавців)  у  давальному  відмінку,  змісту доручення, терміну виконання, особистого підпису керівника та дати; 

4. З  прізвища  виконавця  (виконавців)  у  називному  відмінку,  змісту доручення, терміну виконання, особистого підпису керівника та дати. 

Тест 15. Де позначають відмітку про контроль за виконанням документа? 

1. Справа у верхньому куті документа; 

2. Зліва у верхньому куті документа; 

3. Посередині зверху документа; 

4. На правому березі першого аркуша документа на рівні заголовка до тексту; 

5. На  лівому  березі  першого  аркуша  документа  на  рівні  заголовка  до тексту. 

Тест 16. В якому випадку звертання до фізичної особи написано правильно: 

1. Шановний Іване Петровичу! 

2. Шановний Іван Петрович! 

3. Шановному Івану Петровичу! 

4. Шановний Іван Петрович! 

5. Шановний Іване Петровичу! 

Тест 17. У якому випадку правильно оформлено реквізит «Додаток», якщо документ має додатки, повна назва яких наводиться у тексті? 

1. Додаток: на 4 арк. у 2 прим.; 

2. Додатки:  1.  Довідка  про  виконання  плану  роботи  Головного  штабу;  МВС  України  на  II  квартал  2003  року  на  6  арк.  у  3 прим.; 

                   2.Графік  приймання  громадян  керівним  складом  МВС  України на                  вересень 2003 року на 2 арк. у 2 прим.; 

3. Додаток  

до наказу МВС України від 22.09.2003 № 1078; 

4. Додаток 1 

Додаток 2; 

5. Додаток: відповідно до опису на _____ арк. 

Тест 18. Які види погодження документа існують? 

1. Основне і додаткове; 

2. Загальне і спеціальне; 

3. Первинне і вторинне; 

4. Внутрішнє і зовнішнє; 

5. Відомче і позавідомче. 

Тест 19. Відмітка про засвідчення копії документа має такі складові слова: 

1. Вірно; 
2. Відповідає дійсності; 

3. Копія вірна; 

4. Копію засвідчую; 

5. З оригіналом згідно. 

Тест 20. Відмітку про виконання документа і направлення його до справи ставлять: 

1. На задньому боці нижнього лівого кута першого аркуша; 

2. У  лівому  куті  нижнього  берега  лицьового  боку  останнього  аркуша документа; 

3. У правому куті нижнього берега лицьового боку останнього аркуша документа; 

4. У  лівому  куті  нижнього  берега  лицьового  боку  першого  аркуша документа; 

5. У  правому  куті  нижнього  берега  лицьового  боку  першого  аркуша документа. 

Тест 21. У  якому  документі  не  проставляється  реквізит  «Назва  виду документа»: 

1. У анкеті; 

2. У наказі; 

3. У протоколі; 

4. У листі; 

5. У звіті. 

Тест 22. Гриф обмеження доступу до документа проставляють: 

1. У центрі у верхньому куті на першій сторінці; 

2. Праворуч у верхньому куті на першій сторінці; 

3. Ліворуч у верхньому куті на першій сторінці; 

4. Праворуч у нижньому куті на першій сторінці; 

5. Ліворуч у нижньому куті на першій сторінці. 
Тема 6.   Правозастосовні помилки: визначення поняття, види, причини появи, методи усунення.
Тест 1. Чому помилки правозастосування погіршують якість юридичного документа:
1. Тому що в результаті виникають концептуальні помилки, прогалини у законі,некоректне формулювання положень;
2. Тому що вони спотворюють дійсність;
3. Тому що в результаті виникають суперечності, нечіткі та незрозумілі положення,встановлені санкції не відповідають суспільній небезпеці правопорушень;
4. Тому що в результаті виникають нечіткі та неясні положення, прогалини у законі, декларативні норми.
Тест 2. Які помилки можуть припускатися в процесі міркування та при оформленні актів як ненавмисно, через незнання, так і навмисно для введення в оману інших осіб, обгрунтування якогос твердження?

1.  Логічні помилки;
2. Правові помилки;
3. Мовнолістичні помилки;
4. Фактичні помилки.

Тест 3. На які види класифікуються правозастосовні помилки за особливостями  виявлення і доведення:
1. Спірні,неспірні;
2. Виявлені, латентні;
3. Суттєві та несуттєві;
4. Повні, часкові.
Тест 4. Що, на вашу думку, повинне містити посилання у тексті документа на документ, на який дається відповідь або на виконання якого підготовлено цей документ:
1. Назву виду документа, найменування установи – автора документа, дату та реєстраційний індекс, короткий зміст документа;
2. Назву й автора документа, рік видання;
3. Назву виду документа, його автора, короткий зміст документа;
4. Назву виду документа, рік його видання, номер видання, номер статті/пункту.
Тест 5. До якого виду помилок належать такі терміносполуки, як: у листопаді місяці, десять чоловік дітей, період часу, її особиста думка, його власна автобіографія:
1. Тавтології;
2. Синонімії
3. Плеоназмів;

4. Паронімії.
Тест 6. Що таке помилка правозастосування: 
1. Це результат неправильної дії, вчинку, до не досягає  поставленої мети;
2. Це результат необережного чи ненавмисного недотримання законодавцм будь-яких загальноприйнятих правил, вимог, стандартів;
3. Це логіко-структурний дефект у праві;
4. Це результат необережного чи ненавмисного недотримання правозастосувачем будь-яких загальноприйнятих правил, вимог, стандартів.
Тест 7. Яким чином проставляють номери сторінок у документах:

1. Посередині верхнього поля аркуша арабськими цифрами без слова «сторінка» та розділовх знаків;
2. Посередині нижнього поля аркуша арабськими цифрами з тире з обох боків (напр.,-77-);
3. З правої сторони верхнього поля аркуша арабськими цифрами зі словом «сторінка» (стор.);
4. Посередині нижнього поля аркуша арабськими цифрами.
Тест 8. На які види класифікуються правотворчі помилки за формою зовнішнього прояву:
1. Логічні, правові, граматичні;
2. Помилки при формуванні диспозицій, гіпотез, санкцій;
3. Суттєві та несуттєві;
4. Економічні, політичні, гносеологічні, аксіологічні, психологічні.
Тест 9.На які види класифікаються правотворчі помилки за змістом:
1. Економічні, політичні, гносеологічні, аксіологічні, психологічні.

2. Помилки при формуванні диспозицій, гіпотез, санкцій;

3. Умисні та неумисні;
4. Суттєві та несуттєві.
Тест 10. До якого виду помилок належать наступні помилки: неточне відтворення власних назв (прізвищ, імен, по батькові, топонімів); помилки в позначеннях дат; неточне відтворення часових меж описуваних фактів; неточності, пов’язані з окремими реальними життєвими обставинами, що мають (суттєве) значення для певного процесуального акта; неточне позначення місця події; неточне позначення часу події:
1. До логічних;
2. До структурних;
3. До фактичних;
4. До лінгвістичних.

Тест 11. Що таке правотворча помилка?
1. Офіційно реалізована добросовісна помилка у сфері розроблення і прийняття правозастосовних актів;
2. Результат недотримання органом виконавчої влади загальноприйнятих правил, стандартів, вимог у сфері розроблення і прийняття інтерпретаційних актів;
3. Негативний результат неправильних діянь ненавмисного характеру органом виконавчої влади при застосування правил і засобів створення чи систематизації правозастосовних актів;
4. Таке відхилення від юридичної техніки, логіки і граматики, яке знижує якість правового акта, викликає труднощі в тлумаченні його змісту, перешкоджає його реалізації на практиці.
Тест 12. Які помилки з’являються в результаті низької культури оформлення юридичного документа?
1. Структурні помилки;
2. Логічні помилки;
3. Помилки технічного характеру;
4. Фактичні помилки.
Тест 13. До якого виду помилок належить неточне посилання на статті законів, кодексів та інших нормативно-правових актів:

1. До структурних;
2. До правових;
3. До логічних;
4. До технічних.
Тест 14. Які помилки можуть бути виявлені у випадку, якщо особі, що знайомиться з процесуальними актами, матеріалами кримінального провадження, відома фактична сторона і вона може оцінити кожен факт з позиції його жостовірності?

1. Логічні помилки;
2. Правові помилки;
3. Структурні помилки;
4. Фактичні помилки.
Тест 15. Які помилки є наслідком недотримання орфографічних, лексичних і граматичних норм сучасної української мови?
1. Часткові;
2. Безспірні;
3. Мовнолістичні;
4. Суттєві.
Тест 16. Як називається вид логічної помилки у визначенні поняття, логічно неспроможне визначення, в якому тлумачення є повторенням іншими словами того, що мислиться у визначуваному?
1. Плеоназмом;
2. Абсурдністю висловлювання;
3. Тавтологією;
4. Уподібненням.

Тема 7.   Організація роботи з документами
Тест 1. Діловодство – це 

1. Сукупність документів, пов'язаних між собою; 

2. Галузь ведення службових і ділових документів; 

3. Процес підготовки та створення документів; 

4. Діяльність, що охоплює роботу з документами; 

5. Уся система документаційного забезпечення діяльності. 

Тест 2. Документообіг − це 

1. Власне процес створення документів; 

2. Діяльність, що цілком охоплює питання діловодства; 
3. Процес підготовки та створення документів; 

4. Рух  документів  у  структурі  з  часу  їх  створення  чи  одержання  до завершення виконання або відправлення; 

5. Уся система документаційного забезпечення діяльності. 

Тест 3. Документування – це 

1. Власне процес створення документів; 

2. Діяльність, що цілком охоплює питання діловодства; 

3. Процес підготовки та створення документів; 

4. Рух  документів  у  структурі  з  часу  їх  створення  чи  одержання  до завершення виконання або відправлення; 

5. Уся система документаційного забезпечення діяльності. 

Тест 4. Скільки існує організаційних форм діловодства? 

1. 2; 
2. 3; 

3. 4; 

4. 5; 

5. 6. 

Тест 5. Скільки  документопотоків  прийнято  розрізняти  у  складі документообігу? 

1. 2; 

2. 3; 

3. 4; 

4. 5; 

5. 6. 

Тест 6. Які існують документопотоки у складі документообігу? 

1. Основні, додаткові; 

2. Вхідні, вихідні; 

3. Загальні, спеціальні; 

4. Вхідні, вихідні, внутрішні; 

5. Загальні, спеціальні, особливі. 

Тест 7. В  установах  може  застосовуватися  одна  з  трьох  форм  реєстрації  документів:  

1. Журнальна, карткова; 

2. Карткова, автоматизована; 

3. Карткова, автоматизована; 

4. Журнальна, карткова та автоматизована; 

5. Карткова, автоматизована, спеціальна. 

Тест 8. Фіксування факту створення або надходження документа шляхом  проставлення у ньому умовної позначки – реєстраційного індексу – це 

1. Облік документа; 

2. Зберігання документа; 

3. Реєстрація документа; 

4. Пересилання документа; 

5. Засвідчення документа. 

Тест 9. Що  необхідно  зробити  з  документом,  який  надісланий  не  за адресою? 

1. Зареєструвати, але не розглядати; 

2. Повернути відправникові; 

3. Переслати до необхідного органу; 

4. Передати керівникові для прийняття рішення; 

5. Не приймати документ. 

Тест 10. Який основний принцип реєстрації документів? 

1. Однократність; 

2. Своєчасність; 

3. Безперервність; 

4. Оперативність; 

5. Достовірність.
Тест 11. Документи,  в  яких  не  зазначено  термін  виконання,  повинні  бути  виконані не пізніше ніж за: 

1. Один календарний день з моменту реєстрації документа в установі; 

2. Три календарні дні з моменту реєстрації документа в установі; 

3. П’ять календарних днів з моменту реєстрації документа в установі; 

4. Десять календарних днів з моменту реєстрації документа в установі; 

5. Тридцять  календарних  днів  з  моменту  реєстрації  документа  в установі. 

Тест 12. Номенклатура справ – це 

1. Типовий  склад  справ  для  установ,  однорідних  за  характером  діяльності, з єдиною системою індексації; 

2. Систематизований  перелік  найменувань  справ,  створюваний  у  діловодстві  установи,  оформлений  у  відповідному  порядку  із  зазначенням  терміну зберігання; 

3. Групування виконаних документів у справи; 

4. Приблизний  склад  справ,  однорідних  за  характером  діяльності,  але  різних за структурою; 

5. Зберігання виконаних документів у справи. 

Тест 13.Скільки примірників має зведена номенклатура справ: 

1. 2; 
2. 3; 

3. 4; 

4. 5; 

5. 6.
Тест 14. Групування  виконаних  документів  у  справи  відповідно  до  номенклатури справ - це 

1. Номенклатура справ; 

2. Формування справ; 

3. Реєстрація документів; 

4. Контрольні справи; 

5. Зберігання справ.
Тест 15. Формування справ - це 

1. Типовий  склад  справ  для  установ,  однорідних  за  характером діяльності, з єдиною системою індексації; 

2. Систематизований  перелік  найменувань  справ,  створюваний  у  діловодстві  установи,  оформлений  у  відповідному  порядку  із  зазначенням  терміну зберігання; 

3. Групування  виконаних  документів  у  справи  відповідно  до номенклатури; 

4. Приблизний  склад  справ,  однорідних  за  характером  діяльності,  але різних за структурою; 

5. Зберігання виконаних документів у справи. 

Тест 16. Що є підставою для знищення документів? 

1. Закінчення терміну зберігання; 

2. Рішення першого керівника; 

3. Рішення експертної комісії; 

4. Мотивований рапорт; 

5. Висновок вищого органу. 

Тест 17. Які існують види номенклатур? 

1. Загальна, спеціальна; 

2. Типова, нетипова, звичайна; 

3. Головна, основна, додаткова; 

4. Зведена, індивідуальна; 

5. Стандартна, нестандартна, особлива. 

Тема 8. Характеристика документів за сферами діяльності Техніка створення організаційних документів.
Тест 1. За терміном зберігання документи вирізняють: 

1. Термінові, нетермінові; 

2. Постійні, тривалі, тимчасові; 

3. Разові, тимчасові та постійні; 

4. Постійні та непостійні. 

Тест 2. Реквізит — це: 

1. Необхідна інформація; 

2. Обов'язковий елемент; 

3. Змінна інформація; 

4. Важлива інформація. 

Тест 3. Сукупність реквізитів, розміщених у встановленій послідовності, 

це: 

1. Стандарт; 

2. Трафарет; 

3. Формуляр; 

4. Зразок. 

Тест 4. Зазначте ті види документів, на яких зайвим є реквізит «герб»: 
1. Подання; 
2. Наказ; 

3. Розпорядження; 

4. Характеристика. 

Тест 5. Печатки є: 

1. Гербові, прості; 

2. Звичайні, незвичайні; 

3. Обов'язкові, важливі; 

4. Круглі, ромбові, трикутні. 

Тест 6. Дату підписання документа ставлять: 

1. Підтекстом зліва; 

2. Підтекстом справа; 

3. У лівій верхній частині; 

У правій верхній частині. 

Тест 7. Стандартна форма документа, що заповнюється окремо конкретними даними, — це: 

1. Реквізит; 

2. Кліше; 

3. Речення; 

4. Бланк. 

Тест 8. Позначка, зроблена посадовою особою на документі, що свідчить про його вірогідність або надає йому юридичної сили, — це: 

1. Заголовок; 

2. Віза; 

3. Текст; 

4. Резолюція. 

Тест 9. Відтворення частини документа – це: 

1. Абзац; 

2. Витяг; 

3. Текст; 

4. Параграф. 

Тест 10. Особа, яка відправляє документ – це: 

1. Адресат; 

2. Адресант; 

3. Відправник; 

Документовник. 

Тест 11. Які   документи   відносять   до   категорії   організаційно-розпорядчих?

1. Правила, інструкції, постанови, накази, статути, положення;

2. Анкети, положення, заяви, протоколи;

3. Протоколи, довідки, листи, доповідні записки.

Тест 12.Що таке статут?

1. Правовий акт, який визначає правовий статус підприємства;

2. Акт, який викликає правові дії;

3. Акт  з основними видами діяльності підприємства.

Тест 13. До яких документів належить інструкція?

1. Організаційних;

2. Розпорядчих;

3. Інформаційних.
Тест 14.Інструкція – це:

1. Нормативно-правовий   акт,   що   видається   керівником   органу внутрішніх справ на основі єдиноначальності та містить           індивідуальні приписи,   правові   норми   з   питань   внутрішньо-організаційної   діяльності, звернені до підпорядкованих органів і працівників;

2. Нормативно-правовий акт, у якому в систематизованому вигляді викладені   правила,   що   встановлюють   порядок   застосування   актів законодавства, що прийняті органами вищого рівня;

3. Правовий   акт,   який   визначає   основні   правила   організації   та діяльності   державних   органів,   структурних   підрозділів   органу,   а   також установ, організацій, підприємств, що їм підпорядковуються.
Тест 15. На які складові частини поділяється текст положення?

1. На пункти, підпункти, абзаци;  

2. На пункти, підпункти, абзаци, ключові слова;

3. На розділи, глави, підрозділи, пункти, підпункти, абзаци;

На абзаци, ключові слова.

Тест 16.Які відомості відповідають статуту?

1. Штамп; дата, номер документа; посилання на номер і дату вхідного документа   або   місце   складання;   адресат;   текст;   підпис;   відомості   про виконавця;

2. Назва організації; номер; дата підписання, назва документа; місце видання; текст: констатуюча та розпорядча частини; підпис; печатка;

3. Назва   відомства   та   організації;   гриф   затвердження;   назва   виду документа; зазначення місця видання; дата видання; заголовок до тексту; текст статуту; відмітки про погодження та реєстрацію; візи; підписи;
4. Назва організації; номер; дата підписання, назва документа; місце видання; текст: констатуюча та розпорядча частини; підпис; печатка
Тема 9. Техніка створення розпорядчих документів
Тест 1.  Документація, що відіграє провідну роль в управлінській діяльності — це: 
1. Інформаційна; 

2. Управлінська; 

3. Організаційно-розпорядча; 

4. Розпорядча. 

Тест 2. Основна  ознака,  яка  дає  можливість  виділити  розпорядчі  документи в особливу групу, — це: 

1. Юридична підстава їх створення; 

2. Здійснення різноманітних функцій; 

3. Видаються за чітко визначеним колом питань; 

4. Використання в повсякденній діяльності. 

Тест 3. Усі документи, що входять до групи організаційно-розпорядчих, можна поділити на: 

1. Організаційні, інформаційні, довідкові, управлінські, кадрові, особисті офіційні; 

2. Організаційні, розпорядчі, довідкові, інформаційні, кадрові, особисті офіційні; 

3. Управлінські, організаційно-розпорядчі, довідково-інформаційні; 

4. Управлінські, інформаційні, довідкові, особисті офіційні. 

Тест 4. Комплекс взаємопов’язаних документів, що створені за єдиними  правилами та вимогами, містять інформацію, необхідну для управління в певній сфері діяльності, — це: 

1. Документування управлінської діяльності; 

2. Організаційно-розпорядча документація; 

3. Уніфікована система документації; 

4. Стандартизація та регламентація документів. 

Тест 5. Документи, що створюються в установленому правовому порядку  і  використовуються  в  процесі  взаємодії  суб’єктів  та  об’єктів  управління як один із засобів закріплення й реалізації їх функцій та завдань, — це: 

1. Розпорядчі; 

2. Організаційні; 

3. Управлінські; 

4. Інформаційні. 

Тест 6. Нормативний акт, що приймається вищими і деякими центральними органами колегіального управління з метою вирішення найважливіших  завдань,  які  стоять  перед  органами,  і  встановлення найстабільніших норм чи правил поведінки, — це: 

1. Положення; 

2. Постанова; 

3. Правила; 

4. Статут. 

Тест 7. Юридичний  акт,  що  є  зведенням  правил,  які  регулюють  діяльність установ, структур, що є в підпорядкуванні органу, громадян, їх  відносини  з  іншими  установами  та  громадянами,  правила  та обов’язки в певній сфері державного управління чи господарської діяльності, — це: 

1. Статут; 

2. Правила; 

3. Інструкція; 

4. Постанова. 

Тест 8. Нормативний акт, що видається органом державного управління і в ньому в систематизованому вигляді викладені правила, що визначають  порядок  впровадження в життя актів, які  приймаються органами державної влади — це: 

1. Правила; 

2. Положення; 
3. Інструкція; 

4. Наказ. 

Тест 9. Основний документ управлінської діяльності, що видається керівником органу на правах єдиноначальності та містить індивідуальні  приписи  або  правові  норми  з  питань  внутрішньоорганізаційної діяльності, звернений до підпорядкованих органів і працівників, — це: 

1. Указ; 

2. Наказ; 

3. Постанова; 

4. Припис. 

Тест 10. Основною частиною наказу є: 

1. Наказова; 

2. Розпорядча; 

3. Констатуюча; 

4. Інформативна. 
Тест 11. Розпорядчий документ, який видає керівник організації на правах єдиноначальності  на  підставі  та  на  виконання  чинних  нормативно-правових  актів,  розпорядчих  документів  та  директивних  листів організацій  вищого  рівня  або  за  власною  ініціативою  чи  ініціативою структурних підрозділів організації, − це 

1. Наказ; 

2. Розпорядження; 

3. Вказівка; 

4. Припис; 

5. Директива; 

Тест 12. Які дві частини має наказ за загальним правилом? 

1. Загальна і спеціальна; 

2. Основна і додаткова; 

3. Констатуюча і резолютивна; 

4. Вступна і основна; 

5. Констатуюча і розпорядча; 

Тест 13. Розпорядчий документ, який видає керівник органу, підприємства, установи,  організації  на  правах  єдиноначальності  для  вирішення оперативних питань, − це  

1. Наказ; 

2. Розпорядження; 

3. Вказівка; 

4. Припис; 

5. Постанова. 

Тест 14. Розпорядчий  документ,  що  видається  переважно  з  питань організаційно-методичного  характеру,  а  також  з  питань,  пов'язаних  з процесом виконання наказів, інструкцій і інших документів, − це 
1. Наказ; 
2. Розпорядження; 

3. Вказівка; 

4. Припис; 

Постанова. 

Тест 15. Яким словом відокремлюється розпорядча частина наказу від вступної?  

1. “Постановляю”;

2. “Наказую”;
“Затверджую”.

Тест 16. Що таке наказ?
1. Розпорядчо-правовий   документ,   який   видається   керівником організації/установи;

2. Розпорядчо-правовий   документ,   який   видається   керівником організації/установи   та   керівником   структурного   підрозділу організації/установи;

3. Організаційно-правовий документ, який видається керівником органу управління;

4. Організаційно-розпорядчий   документ,   який   видається   керівником організації/установи.
Тест 17. На які види поділяються накази за призначенням?

1. Накази ініціативні, за особовим складом;

2. Накази з основної діяльності, накази із загальних питань;

3. Накази з питань основної діяльності, за особовим складом;

4. Накази ініціативні для оперативного впливу на процеси, нормативні,індивідуальні.

Тест 18. Як класифікуються накази за змістом?

1. Накази нормативні, за особовим складом;

2. Накази з основної діяльності, індивідуальні;

3. Нормативні, індивідуальні;

4. Накази із загальних питань, за особовим складом.
Тест 19. Наказ – це розпорядчий документ, що видається на правах: 

1. Колегіальності;

2. Єдиноначальності;

3. Колегіальності або єдиноначальності;

Колегіальності, і єдиноначальності.

Тест 20. Текст наказу з особового складу обов’язково закінчують:

1. Призначенням відповідальної особи за виконання наказу;

2. Вказівкою строків дії наказу;

Посиланням на документ, який послужив підставою для видання наказу.

Тема 10. Техніка створення інформаційно-довідкових документів
Тест 1. Документ, який відтворює інформацію іншого документу і всі його зовнішні ознаки – це… 

1. Вторинний;

2. Візуальний;

3. Копія;

4. Первинний.
Тест 2. Якщо ви бажаєте передати різноманітну інформацію до установ, організацій,  фірм  за  допомогою  телекомунікативного  зв’язку  та принтера, ви скористаєтесь таким документом, як ... 

1. Телефонограма; 

2. Факс; 

3. Телеграма; 

4. Повідомлення. 

Тест 3. За змістом оголошення поділяються на ... 

1. Організаційні та рекламні; 

2. Повідомлення-анонс та повідомлення-резюме; 

3. Повідомлення про майбутню подію та повідомлення-запрошення; 

Повідомлення офіційні та повідомлення неофіційні. 

Тест 4. Ви вирішили повідомити засоби масової інформації про важливу для вас подію. Це можна зробити, оформивши ... 

1. Лист-повідомлення; 

2. Лист-звернення; 

3. Прес-реліз; 

4. Лист-запит. 

Тест 5. У разі, коли ви хочете терміново повідомити адресату певну інформацію телефоном, вам буде у нагоді ... 

1. Телеграма; 

2. Факс; 

3. Телефонограма; 

4. Повідомлення. 

Тест 6. Якщо ж ви хочете негайно втрутитися в певну справу, терміново інформувати когось про щось і оформити це на спеціальних бланках у двох примірниках, ви оформите: 

1. Факс; 

2. Телеграму; 

3. Лист-розпорядження. 

4. Лист-повідомлення. 

Тест 7. Телеграми поділяються на ... 

1. Звичайні, термінові, урядові; 

2. Термінові і нетермінові; 

3. Звичайні, циркулярні; 

4. Особисті та офіційні. 

Тест 8. Доповідні записки поділяються на: 

1. Особисті та офіційні; 

2. Рукописні та друковані; 
3. Внутрішні та зовнішні; 

4. Звичайні, термінові, урядові. 

Тест 9. Коли ж ви маєте намір пояснити ситуацію, що склалася, факти, дії, вчинки (найчастіше порушення дисципліни, невиконання роботи) і робите це на вимогу керівника, ви складаєте ... 

1. Доповідну записку; 

2. Пояснювальну записку; 

3. Звіт; 

Розпорядження. 

Тест 10. Документ  інформаційного  характеру,  що  підтверджує  факти  з  життя й діяльності окремих громадян і різні обставини діяльності  установ, організацій, підприємств, називається ... 

1. Актом; 

2. Довідкою; 

3. Протоколом; 

Витягом з протоколу. 

Тест 11. Інформаційно-довідковий  документ, що використовується  під час переписки в межах однієї організації і містить повідомлення, прохання, пропозиції чи відповіді, − це 

1. Доповідна записка; 

2. Рапорт; 

3. Довідка; 

4. Пояснювальна записка; 

5. Службова записка. 

Тест 12. Узагальнена  назва  різних  за  змістом  службових  документів,  що  є засобом  спілкування  між  установами,  організаціями,  приватними особами, повідомлення й оповіщення про що-небудь, − це 

1. Доповідна записка; 

2. Рапорт; 

3. Лист; 

4. Пояснювальна записка; 

5. Звіт. 

Тест 13.Скільки існує різновидів протоколів? 

1. 2; 

2. 3; 

3. 4; 

4. 5; 

5. 6. 

Тест 14. Які є категорії службових телеграм: 

1. Загальна, звичайна; 

2. Проста, термінова, секретна.
3. Блискавка, термінова, проста; 
4. Ракета, термінова, проста; 

5. Сирена, термінова, проста. 

Тест 15. Документ, що підтверджує які-небудь факти чи події біографічного чи службового характеру, − це  

1. План; 

2. Довідка; 

3. Лист; 

4. Рапорт; 

5. Доповідна записка. 

Тест 16. Скільки логічно взаємопов’язаних частин має службовий лист? 

1. 2; 

2. 3; 

3. 4; 

4. 5; 

5. 6. 

Тест 17. Основна частина протоколу будується за схемою:  
1. Слухали-обговорювали-постановили; 

2. Слухали-виступили-затвердили; 

3. Слухали-виступили-прийняли; 

4. Слухали-виступили-вирішили; 

5. Слухали-виступили-зазначили. 

Тест 18. Інформаційно-довідковий  документ,  що  складається  групою  осіб для підтвердження встановлених фактів, подій тощо – це 

1. Акт; 

2. Довідка; 

3. Лист; 

4. Рапорт; 

5. Доповідна записка. 

Тест 19. Які дві частини має акт? 

1. Загальна і спеціальна; 

2. Основна і додаткова; 

3. Констатуюча і резолютивна; 

4. Вступна і основна; 

Вступна і констатуюча. 

Тест 20. Акт підписує 

1. Перший керівник; 

2. Керівник, бухгалтер, юрист; 

3. Керівник і юрист; 

4. Особи, які брали участь у його укладанні; 

5. Всі вище перелічені особи. 

Тест 21. Яким текстом пишуться телеграми? 

1. Звичайними літерами, курсивом шрифтом; 

2. Великими літерами, напівжирним шрифтом; 

3. Суцільним текстом, великими літерами; 

4. Суцільним текстом, маленькими літерами; 

Текст обирається довільно. 

Тест 22. У тексті телефонограми повинно бути не більше:

1. 20 слів;

2. 35 слів;

3. 50 слів.
Тест 23. Супровідний лист починається словами:

1. Повертаємо, Надсилаємо;

2. Повідомляємо, Доводимо до Вашого відома;

3. Просимо, Пропонуємо.

Тест 24. Довідки можуть бути:

1. Внутрішнього та зовнішнього характеру;

2. Службового та особистого характеру;

Ініціативного та звітного характеру.
Тест 25. Доповідні записки можуть бути:

1. Звітними, особистими, офіційними;

2. Звітними, інформаційними, ініціативними;

Службовими, внутрішніми, зовнішніми.
Тест 26. Протоколи поділяються на такі групи:

1. Стенографічні, стислі, повні;

2. Рукописні, лаконічні, конкретні;

3. Загальні, з особових питань.

Тест 27. Службове листування ведеться від:

1. Імені службової особи, яка підписала документ;

2. Імені установи, організації, фірми.

Тест 28. Де зазначається назва установи, до якої буде подана довідка?

1. По тексту;

2. У кінці;

На початку.

Тема 11. Техніка створення особистих офіційних документів та документів кадрової діяльності
Тест 1. Документ, який визначає точний перелік запланованих до виконання робіт чи заходів, їхні послідовність, обсяг, тимчасові координати керівників та конкретних виконавців, це ... 

1. Звіт; 

2. Наказ; 

3. План; 

4. Витяг.  

Тест 2. Письмове інформаційне повідомлення про виконання якоїсь роботи за певний період часу – це ... 

1. Доповідна записка; 

2. Пояснювальна записка; 

3. Звіт; 

4. Розпорядження. 

Тест 3. Перелік у певному порядку з метою інформування або реєстрування кого-, чого-небудь – це ... 

1. Бібліотечний каталог; 

2. Список використаної літератури, предметів, документів; 

3. Витяг з протоколу; 

4. Резолюція або ухвала. 

Тест 4. Відомості про особу, якій видається характеристика, викладаються ... 

1. У хронологічній послідовності; 

2. У будь-якій послідовності; 

3. За порядком; 
4. У послідовності, що зумовлюється ступенем важливості тієї чи іншої інформації. 

Тест 5. У складній заяві зазначається ... 
1. Перелік  документів,  які  додаються  до  заяви  з  метою  підтвердження правомірності висловленого у ній прохання; 

2. Гриф обмеженого доступу до документа; 

3. Відмітка про засвідчення копій; 

4. Відомості про документи. 

Тест 6. Особовий листок з обліку кадрів заповнюється ... 

1. Під час переведення на іншу посаду; 

2. Під час звільнення працівника; 

3. Для участі в певному конкурсі; 

4. Під час оформлення на роботу. 

Тест 7. Особиста заява оформляється ... 

1. Від руки на бланку установи; 

2. Машинописом на бланку установи; 

3. Від руки в одному примірнику; 

4. Від руки у двох примірниках. 

Тест 8. За функціональними ознаками службові листи поділяють на ... 

1. Звичайні, циркулярні й колективні; 

2. Такі, що потребують відповіді і такі, що не потребують відповіді; 

3. Такі, що не потребують відповіді; 

4. Секретні й несекретні. 

Тест 9. Різновидом комерційного листа, що містить прохання надати докладну інформацію про певні товари, послуги або уточнити вже наявну, попередню інформацію про фірму, банк тощо, є ... 

1. Лист-запит; 

2. Лист-прохання; 

3. Лист-пропозиція; 

4. Дист-нагадування. 

Тест 10. Потрібна інформація, адресована певному колу зацікавлених осіб, яка за стилем викладу часто наближається до реклами, це ... 

1. Оголошення; 

2. Прес-реліз; 

3. Повідомлення про захід; 

4. Запрошення.
Тест 11.   Як  називається  документ,  у  якому   дається   оцінка   ділових   і моральних якостей особи? 

1. Автобіографія;

2. Наказ;

3. Характеристика.

Тест 12. Автобіографію складають: 

1. У довільній формі;

2. У суворо визначеній формі;

3. Лише машинописно.

Тест 13. Якщо   на   підприємстві   оголошується   конкурс   на   заміщення вакантної  посади,   то   тих,   хто   бажає   взяти   участь   у   ньому   просять надіслати: 

1. Автобіографію;

2. Характеристику;

3. Резюме. 

Тест 14. Як  називається  документ   установленого   зразка,  в   якому записано   відомості   про   стаж  роботи,   нагороди,   заохочення   кожного працівника?

1. Характеристика;

2. Дипломом;
3. Трудовою книжкою.
Тест 15. Який документ називається резюме?
1. Який має стислі відомості біографічного характеру;

2. У якому особа подає опис свого життя;

У якому всі відомості поджаються у хронологічному порядку від дати народження до дати написання документа.

Тест 16.Трудові   угоди   –   це   документи,   що   укладаються   між організаціями і працівниками, які:

1. Входять до складу цієї організації;

2. Не входять до складу цієї організації;

3. Входять до складу філіалу цієї організації;

4. Входять до складу цієї організації; входять до складу філіалу цієї організації.
Тест 17. Який текст відповідає заяві?

1. З метою вдосконалення документаційного забезпечення діяльності організації і забезпечення збереження документів НАКАЗУЮ: 1. Створити комісію в складі: …;

2. Мета: Працевлаштування з попереднім стажуванням. Особисті дані: відповідальний, комунікабельний … Маю досвід: … ;

3. У період з 10.11.2012 по 12.11.2012 комісія проводила перевірку організації та умов зберігання документів;

Прошу   перевести   мене   з   посади   викладача   на   посаду   старшого викладача кафедри філософії.

Тест 18. Який текст відповідає трудовій угоді?

1. Назва   документа;   текст   прізвище,   ініціали   укладача,   дата,   місце народження; відомості про освіту, трудову діяльність, склад сім’ї; адреса; дата; підпис;

2. Назва   документа;   місце   укладання;   дата;   текст   із   переліком зобов’язань виконавця і замовника; юридичні адреси сторін; підписи; печатка установи;

3. Штамп   закладу;   назва   документа;   кому   видано;   з   якою   метою; підстава для видачі; підпис відповідальної особи, печатка; дата видачі; фото (за необхідністю);

4. Назва документа; номер; дата, місце проведення; склад учасників; посада, П.І.Б. голови та секретаря; порядок денний; текст; підписи голови і секретаря.

Тест 19. Який текст відповідає договору?

1. Назва   організації;   посада,   прізвище,   ініціали   адресата;   прізвище, ініціали посада (адреса) укладача; назва документа; текст (зміст прохання); підпис (праворуч); дата (ліворуч);

2. Назва документа;   текст;  прізвище,  ініціали  укладача,  дата,  місце народження; відомості про освіту, трудову діяльність, склад сім’ї; адреса; дата; підпис;

3. Назва   документа;   місце   укладання;   дата;   повні   назви   сторін,   їх представників; текст; юридичні адреси, підписи та печатки сторін; 
Назва установи; гриф затвердження; назва документа; дата; номер; місце  складання;  підстава;  склад комісії; текст;  підписи голови  та  членів комісії.
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