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В учебном пособии представлены тесты вариантов контрольных мате-

риалов для проведения итоговой аттестации по профессии «Секретарь».
Контрольные материалы разработаны в соответствии с темами, преду-
смотренными образовательным стандартом и с учетом квалификацион-
ной характеристики по профессии «Секретарь».

Для учащихся учреждений начального профессионального образова-
ния. Может быть полезно преподавателям и методистам, практикующим
в работе тестовый способ контроля знаний.
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ПРЕДИСЛОВИЕ

Итоговая аттестация выпускников учреждений начального про-
фессионального образования может проводиться в форме тесто-
вого контроля по предметам профессионального и общепрофес-
сионального циклов.

В данном пособии представлены контрольные измерительные
материалы по профессии «Секретарь».

При разработке тестов учитывались предъявляемые требова-
ния Государственного образовательного стандарта по специаль-
ности, а также мыслительные навыки обучающихся, которые долж-
ны быть получены в процессе обучения.

Пособие состоит из четырех частей, в которых представлены
контрольные измерительные материалы по следующим дисцип-
линам: «Документы, корреспонденция и делопроизводство», «Осно-
вы редактирования текстов и реферирования информации», «Ин-
формационные технологии и организационно-техническое осна-
щение офиса», «Деловая культура».

При составлении тестов учитывались следующие требования:
∑ строгое соответствие источнику информации: учебным посо-

биям, допущенным Экспертным советом по профессиональному
образованию, реализующим программы начального профессио-
нального образования по профессии «Секретарь»;

∑ однозначность — формулировка задания исчерпывающим об-
разом разъясняет поставленную задачу, причем язык, термины,
задания и ответы к нему должны быть безусловно и однозначно
поняты обучающимся;

∑ простота — из предложенных ответов только один является
правильным.

К заданиям по каждому блоку предлагаются ответы, по кото-
рым вы легко сможете проверить правильность ваших решений.
Полученные результаты могут быть использованы в последующей
деятельности, например при повторении плохо усвоенного мате-
риала.

Тесты могут быть использованы как преподавателями и мето-
дистами, практикующими в своей работе тестовый способ конт-
роля знаний, так и будущими специалистами в самостоятельной
работе.
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Ч а с т ь  1

ДОКУМЕНТЫ, КОРРЕСПОНДЕНЦИЯ И ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО

1. Состав реквизитов документа устанавливает:

1) ГОСТ Р 51141—98;
2) ГОСТ Р 6.30—2003;
3) УСД.

2. Укажите, какой документ не входит в состав организационно-право-
вых документов:

1) устав организации;
2) штатное расписание;
3) приказ.

3. Укажите, какие распорядительные документы может издавать Прези-
дент Российской Федерации:

1) указы;
2) распоряжения;
3) постановления.

4. Должностная инструкция сотрудника:

1) подлежит утверждению;
2) не утверждается;
3) утверждается по усмотрению руководителя.

5. Укажите, какой нормативный документ определяет права и обязан-
ности сотрудника:

1) штатное расписание;
2) устав предприятия;
3) должностная инструкция.

6. Типовые документы носят:

1) обязательный характер;
2) рекомендательный характер;
3) ознакомительный характер.

7. Укажите, в каком падеже формулируется заголовок к тексту должно-
стной инструкции:

1) в именительном;
2) в родительном;
3) в предложном.
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8. Укажите, какой документ не является разновидностью копии:

1) черновик;
2) отпуск;
3) дубликат.

9. Документ, выданный взамен утерянного и имеющий силу подлинника:

1) копия;
2) отпуск;
3) дубликат.

10. Укажите, как называется документ, окончательно оформленный и
подписанный:

1) подлинник;
2) отпуск;
3) дубликат.

11. Укажите, каким документом вносятся изменения и дополнения в
должностную инструкцию:

1) докладной запиской;
2) приказом руководителя;
3) листом согласования.

12. Листы документа нумеруют:

1) по середине нижнего поля листа;
2) по середине верхнего поля листа;
3) в правом верхнем углу.

13. Укажите, можно ли оформить приказ по основной деятельности на
бланке письма:

1) можно;
2) нельзя;
3) по разрешению руководителя.

14. Укажите, можно ли оформить протокол на общем бланке:

1) можно;
2) нельзя;
3) по указанию руководителя.

15. Укажите, может ли министр подписать документ, оформленный на
должностном бланке заместителя министра:

1) может;
2) не может;
3) по желанию.

16. Название вида документа не указывают:

1) в письме;
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2) в приказе;
3) в протоколе.

17. При оформлении документа реквизит «место составления» не ука-
зывают:

1) в письмах;
2) в протоколах;
3) в приказах.

18. При направлении документа в организацию в реквизите «адресат»
инициалы ставят:

1) до фамилии;
2) после фамилии;
3) по усмотрению секретаря.

19. При направлении документа физическому лицу инициалы ставят:

1) до фамилии;
2) после фамилии;
3) не имеет значения.

20. Служебное письмо может содержать не более:

1) четырех адресатов;
2) двух адресатов;
3) трех адресатов.

21. Обязательному утверждению подлежит:

1) должностная инструкция;
2) приказ;
3) докладная записка.

22. Внешнее согласование оформляется:

1) визой согласования;
2) грифом согласования;
3) резолюцией.

23. Укажите, каким реквизитом оформляется результат рассмотрения
документа руководителем:

1) грифом утверждения;
2) резолюцией;
3) грифом согласования.

24. Укажите, в каком письме оформляется реквизит «ссылка на номер и
дату входящего документа»:

1) во всех письмах;
2) в ответных;
3) в инициативных.

25. Укажите, какое письмо подписывают руководитель и главный бух-
галтер:

1) письмо-извещение;



7

2) рекламное письмо;
3) гарантийное письмо.

26. Укажите, какой реквизит не входит в состав реквизитов служебного
письма:

1) адресат;
2) название вида документа;
3) подпись.

27. Укажите, сколько бланков для письма потребуется, если служебное
письмо направляется в два адреса:

1) один;
2) два;
3) три.

28. Максимальное количество адресатов в служебном письме:

1) два;
2) три;
3) четыре.

29. При оформлении телеграммы реквизиты до черты печатают:

1) строчными буквами за исключением прописных;
2) только прописными буквами;
3) только строчными буквами.

30. Наличие печати в телеграмме:

1) обязательно;
2) необязательно;
3) по указанию руководителя.

31. Телеграмма оформляется:

1) в одном экземпляре;
2) в двух экземплярах;
3) в трех экземплярах.

32. Телефонограмму подписывает:

1) руководитель;
2) секретарь;
3) лицо, от имени которого она передается.

33. Текст докладной записки, как правило, состоит:

1) из одной части;
2) из двух частей;
3) из трех частей.

34. Укажите, какой реквизит не входит в состав реквизитов внешней
докладной записки:

1) заголовок к тексту;
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2) печать;
3) подпись.

35. Укажите, что является датой протокола:

1) дата заседания;
2) дата оформления;
3) дата подписания.

36. Вопросы повестки дня в протоколе формулируются:

1) в именительном падеже;
2) в предложном падеже;
3) в винительном падеже.

37. Укажите, кто подписывает протокол:

1) руководитель;
2) секретарь;
3) председатель и секретарь коллегиального органа.

38. В тексте протокола содержание выступлений излагается:

1) от первого лица единственного числа;
2) от первого лица множественного числа;
3) от третьего лица единственного числа.

39. Укажите, какая часть в схеме построения основной части протокола
может отсутствовать:

1) СЛУШАЛИ;
2) ВЫСТУПИЛИ;
3) ПОСТАНОВИЛИ.

40. Датой выписки из документа является:

1) дата оформления документа;
2) дата, указанная в отметке о заверении копии;
3) дата подписания документа.

41. Выписку из документа подписывает:

1) руководитель;
2) зав. канцелярией;
3) сотрудник, оформивший выписку.

42. Укажите, как оформляются в тексте протокола присутствующие, если
их 22 человека:

1) Присутствовали: 22 человека (список прилагается);
2) Присутствовали: перечисляются фамилии присутству-

ющих в алфавитном порядке;
3) по усмотрению секретаря.
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