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1 вариант

1. Формуляр документа. Типовой и индивидуальный формуляр, формуляр-образец документа.
2. Зависимость формы и содержания документа от его назначения, от принадлежности к определенной системе документации.
3. Нормативная регламентация формуляра современного управленческого документа.
4. Формуляр современного управленческого документа.

2 вариант
1. Понятие «реквизит» документа. Постоянные и переменные реквизиты. Обязательные реквизиты документа.
2. Понятие «бланк» документов. Виды бланков.
3. Требования к бланкам организационно-распорядительных документов, определяемые Государственным стандартом.
4. Требования к оформлению бланков с изображением государственного герба Российской Федерации и герба субъекта Российской Федерации.

3 вариант
1. Авторство документа. Авторы - юридические и частные лица, индивидуальные и коллективные. Порядок обозначения наименования организации.
2. Реквизит «справочные данные об организации» - авторе документа, его состав и оформление.
3. Вид документа, его развитие. Указание наименования (названия) документа, его место и назначение в формуляре документа.
4. Дата документа. Виды дат. Правила оформления даты документа.

4 вариант
1. Реквизит «адресат». Его значение и современные требования к оформлению.
2. Утверждение документов. Способы оформления и состав реквизита «Гриф утверждения документа», его место в формуляре документа.
3. Резолюция. Особое назначение резолюции. Требования к ее содержанию и оформлению.
4. Отметки на документах как отражение этапов его прохождения и исполнения, их оформление.






5 вариант

1. Состав удостоверения документов. Правила оформления реквизитов, удостоверяющих документ.
2. Реквизит «подпись». Назначение подписания документов. Соотношение подписи и автора документа. Порядок подписания документов.
3. Реквизиты, придающие документу юридическую силу.
4. Согласование документов. Порядок и виды согласования. Визы и гриф согласования, их оформление, место в формуляре документа.

6 вариант

1. Печати и штампы, их видыи назначение. Государственная гербовая печать. Порядок и место проставления печати на документах.
2. Текст документа. Общие требования к тексту.
3. Элементы текста документа: заголовок, приложение. Требования к их оформлению.
4. Унификация текста и структуры документа.

7 вариант
1. Способы представления унифицированных текстов (анкеты, таблицы, трафаретные тексты).
2. Рубрикация текста документа. Абзацы, внутренние заголовки и подзаголовки.
3. Лингвистические особенности текстов служебных документов.
4. Понятие «классификация» документов. Цели и объекты классификации. Основания классификации.

8 вариант

1. Иерархический и фасетный методы классификации документов.
2. Классификация управленческих документов по происхождению, по степени конфиденциальности, по срокам хранения, по видам и направлениям деятельности, по функциям управления и др.
3. Понятие «унификация» документов. Унифицированная система документации (УСД). Характеристика унифицированных систем документации.
4. Основные направления унификации (унификация технических характеристик документов: унификация состава документов, формы документов; текстов документов), методы унификации.



9 вариант
1. Понятие «стандартизация» документов. Нормативные документы по стандартизации.
2. Законодательные акты Российской Федерации в сфере стандартизации документации (Закон Российской Федерации «О стандартизации» (1993 г.), Федеральный закон «О техническом регулировании» (2002 г.) и др.).
3. Общая характеристика государственных стандартов на документы и порядок их разработки.
4. Содержание и область применения ГОСТ Р 51141–98 «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения».

10 вариант

1. Государственная система стандартизации (ГСС) и ее структура.
2. Область применения классификаторов. Единая система классификации и кодирования информации (ЕСКК). Основные задачи ЕСКК.
3. Общая характеристика Общероссийского классификатора управленческой документации (ОКУД), структура и содержание стандарта.
4. Зависимость состава и содержания документов организации от характера функциональной деятельности.

11 вариант

1. Оптимизация состава и содержания документов организации. Табель форм документов.
2. Унификация форм документов организации, их применение (альбом форм документов, электронные шаблоны форм документов).
3. Понятие «система документации». Признаки системы документации. Основания классификации систем документации.
4. Состав и содержание систем документации, обеспечивающих функциональную деятельность предприятия.

12 вариант

1. Унифицированная система организационно-распорядительных документов (УСОРД), ее особенности и состав.
2. Содержание и область применения ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов». Содержание и назначение стандарта.
3. Система организационно-правовых документов, их назначение и содержание. Формуляр организационно-правовых документов.
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