
Тестовое задание для диагностического тестирования по дисциплине: 

 

Делопроизводство в области техносферной безопасности 3 курс 

 

Код, направление 

подготовки 
20.03.01 Техносферная безопасность 

Направленность 

(профиль) 

Направленность (профиль): Пожарная безопасность в 

промышленности, строительстве и на транспорте 

Форма обучения Очная 

Кафедра- 

разработчик 
Безопасности жизнедеятельности 

Выпускающая 

кафедра 
Безопасности жизнедеятельности 

 

 

 

 

Провер 

яемая 

компете 

нция 

Задание Варианты ответов Тип 

сложности 

вопроса 

ОПК-7.3 1) 

Делопроизводство – 

это: 

 Низкий 

уровень 

сложности 

ОПК-7.3 2) Правовой акт, в 

котором 

отображается порядок 

деятельности 

руководства 

организации, а равно 

коллегиального или 

совещательного 

органа – это: 

 Высокий 

уровень 

сложности 

ОПК-7.3 3) Справочный аппарат 

представляет собой: 

 Низкий 

уровень 

сложности 

ОПК-7.3 4) Копия части 

документа, которая 

заверена в 

определенном 

порядке, это  

 Высокий 

уровень 

сложности 
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ОПК-7.3 5) Движение 

документов в 

организации с 

момента их создания 

или получения до 

завершения 

исполнения или 

отправки – это  

 Высокий 

уровень 

сложности 

ОПК-7.3 6) Унификация 

документов – это: 

 Низкий 

уровень 

сложности 

ОПК-7.3 7) Типовым сроком 

исполнения 

документа 

называется: 

 Низкий 

уровень 

сложности 

ОПК-7.3 8) Установление 

единого комплекса 

видов и 

разновидностей 

документов для 

аналогичных 

управленческих 

ситуаций, 

разработка единых 

форм и правил их 

составления, 

оформление и 

создание 

трафаретных текстов 

- 

это  

документов 

 Высокий 

уровень 

сложности 

ОПК-7.3 9) Какая часть 

постановления 

содержит 

нормативные 

положения или 

поручения? 

 Низкий 

уровень 

сложности 

ОПК-7.3 10) В чем различие 

подлинника и 

дубликата 

документа? 

 Средний 

уровень 

сложности 

ОПК-7.3 11) Какие функции 

имеют все 

официальные 

документы: 

 Средний 

уровень 

сложности 



 

ОПК-7.3 12) Отметьте 

основные этапы 

подготовки и 

оформления 

внутренних 

документов в офисе: 

 Средний 

уровень 

сложности 

ОПК-7.3 13)По сфере своего 

действия 

распорядительные 

документы делятся 

на: 

 Средний 

уровень 

сложности 

ОПК-7.3 14) Отметьте все 

виды документов, не 

подлежащих 

регистрации в 

службе ДОУ: 

 Средний 

уровень 

сложности 

ОПК-7.3 15) Организация или 

структурное 

подразделение 

организации, 

осуществляющее 

комплектование, 

учет, хранение и 

использование 

архивных 

документов это 

 Средний 

уровень 

сложности 

ОПК-7.3 16)Регистрация 

документа включает в 

себя: 

 Средний 

уровень 

сложности 

ОПК-7.3 17) Главный 

принцип системы 

регистрации 

документов это: 

 Средний 

уровень 

сложности 

ОПК-7.3 18) Лист бумаги или 

электронный шаблон 

с 

реквизитами, 

идентифицирующим и 

автора официального 

документа это 

 Средний 

уровень 

сложности 



 

ОПК-7.3 19) Сложные 

документы, 

структуру и 

содержание которых 

определяют сами 

разработчики- это 

 Высокий 

уровень 

сложности 

ОПК-7.3 20) документ, 

подтверждающий 

какие-либо факты 

или события – это 

 Средний 

уровень 

сложности 

 


