
Дата: 12.10.2022 

Група 44 

Тема уроку № 69: Тематичне оцінювання. Контрольна робота. 

 

За кожну правильну відповідь – 0,5 бала 

Запитання 1 

Що таке документ? 

А) інформація, зафіксована на матеріальному носії, основною функцією 

якого є зберігати та передавати її в часі та просторі. 

Б) сукупність процесів, що забезпечують документування управлінської 

інформації та організування роботи зі службовими документами 

В) документ, який створила або отримала установа (чи інший суб'єкт 

господарювання) в процесі діяльності. 

Г) уся інформація документа (зміст, відбитки печаток, штампів, 

реєстраційні номери, резолюції. підписи, інші реквізити та службові 

познаки, а також маргіналії, філіграні, елементи бланка та захисту). 

 

Запитання 2 

Дайте визначення поняттю "діловодство" 

А) сукупність службових документів, об'єднаних за ознакою належності 

до певної галузі, сфери, напряму діяльності, установи чи її підрозділу. 

Б) сукупність процесів, що забезпечують документування управлінської 

інформації та організування роботи зі службовими документами. 

В) діяльність, що охоплює питання документування й організації роботи з 

документами в процесі здійснення управлінських дій. 

 

Запитання 3 

Перерахуйте нормативно-правову базу діловодства. 

А) Законодавчі акти України у сфері інформації, документації та 

документування. 

Б) Державні стандарти на документацію. 

В) Класифікатори техніко-економічної й соціальної інформації. 

Г) Закони України: 

Д) "Про засади державної мовної політики" 

 

Запитання 4 

Що таке стандартизація? 

А) встановлення єдиного комплексу видів і різновидів документів для 

аналогічних управлінських ситуацій, розробка єдиних форм і правил 

складання, оформлення і створення трафаретних текстів. 

Б) встановлення єдиних норм та вимог, які пред'являються до документів. 

В) засіб уніфікації текстів документів, який полягає в тому, щоб вся 

інформація, характерна для певної групи документів, умовно 

поділяється на трафаретну, або постійну, та індивідуальну, або змінну 

 



Запитання 5 

За місцем складання документи поділяють на: 

А) внутрішні та зовнішні; 

Б) первинні та вторинні; 

В) стандартні та індивідуальні; 

Г) загальні та спеціалізовані. 

 

Запитання 6 

За напрямком руху документи поділяються на: 

А) стандартні та індивідуальні; 

Б) типові та трафаретні; 

В) організаційні, розпорядчі та інформаційні; 

Г) вхідні та вихідні. 

 

Запитання 7 

За своїм призначенням документи поділяються на: 

А) організаційні, розпорядчі та інформаційні. 

Б) розпорядчі, вхідні та вихідні, 

В) внутрішні, зовнішні та інормаційні; 

Г) загальні, організаційні та розпорядчі. 

 

Запитання 8 

За терміном зберігання документи поділяються на: 

А) постійне; 

Б) тривале; 

В) тимчасове; 

Г) всі відповіді вірні. 

 

Запитання 9 

За походженням документи поідяляються на: 

А) службові та особитсі; 

Б) директивні та інформаційні; 

В) службові та інформаційні; 

Г) справжні та особисті. 

 

Запитання 10 

Що таке реквізит? 

А) елементи, з яких складається документ, без яких він неможе 

бути  підставою для обліку та не має юридичної 

сили.                                  

Б) модель побудови формуляра службового документа, що встановлює 

сферу його застосування, формат, розміри берегів, вимоги до побудови 

конс-трукційної сітки та основні реквізити 

В) документ, який створила або отримала установа (чи інший суб’єкт 

господарювання) в процесі діяльності. 



Г) документ, що посвідчує особу власника, його права, обов'язки, 

суспільний стан, а також може містити біографічні і (або) інші 

відомості про нього 

 

Запитання 11 

Виберіть правильний варіант запису дати: 

А) 06.04.2022 рік 

Б) 06.04.2022 

В) 06 квітня 2022 рік 

Г) 6.04.2022 

 

Запитання 12 

Виберіть правильний варіант написання грифу: 

А) "ЗАТВЕРДЖЕНО" 

Б) ЗАТВЕРДЖЕНО 

В) Затверджено 

 

Запитання 13 

Напис на документі, що містить вказівки щодо виконання документа, 

зроблений керівником. 

А) адресат; 

Б) резолюція; 

В) заголовок до тексту документу; 

Г) відмітка про контроль. 

 

Запитання 14 

Де розміщується заголовок до тексту документа? 

А) від межі лівого берега першого аркуша над текстом документа; 

Б) від межі лівправого берега першого аркуша над текстом документа; 

В) посередені аркуша; 

 

Запитання 15 

Виберіть правильний зразок підпису документа: 

А) Директор   Підпис   Авраменко Л.А, 

Б) Голова комісії   Підпис                В. Міщенко 

В) Члени комісії    Підпис               Т. Дорошенко 

i. Підпис              О. Хоменко 

ii. Підпис              І. Яремчук 

 

Запитання 16 

Виберіть варіанти розташування ріквізитів: 

А) кутове та поздовжнє; 

Б) кутове та центральне; 

В) центральне та поздовжнє. 

 



Запитання 17 

До організаційно-розпорядчих документів відносяться: 

А) статут, правило, інструкція; 

Б) правило, довідка, інструкція; 

В) статут, характеристика, довідка; 

Г) правило, характеристика, довідка. 

 

Запитання 18 

До інформаційно-довідкових документів відносяться:  

А) характеристика, анкета, відгук; 

Б) анкета, анотація, відгук; 

В) звіт, висновок, довідка; 

Г) протокол, довідка, характеристика. 

 

Запитання 19 

Як здійснюється обслуговування з діловодства? 

А) централізован, децентралізовано, змішано; 

Б) залежно від територіального розміщення; 

В) централізовано, внутрішньо, зовнішньо; 

 

Запитання 20 

  З метою стандартизації, уніфікації як самого документа, так і його руху в 

організації розробляються 

А) статути; 

Б) положення; 

В) інстукції з діловодства; 

Г) документопотік. 

 

Запитання 21 

Документопотік вихідних документів - це 

А) документи, що створюються в даній організації і відправляються за її 

межі. 

Б) рух документів, які використовуються для  організації роботи 

підприємства, установи, закладу.  

В) це рух документів, які надійшли в організацію від зовнішніх партнерів. 

 

Запитання 22 

Скільки разів реєструється документ: 

А) 2 

Б) 1 

В) 3 

 

 

 

 



Запитання 23 

Систематизований перелік найменувань справ, що заводяться в організації, 

із зазначенням термінів їх зберігання, оформлений в установленому порядку 

це   

А) уніфікація; 

Б) стандартизація; 

В) номенклатура справ; 

Г) документування 

 

Запитання 24 

Основні принципи організації електронного документообігу 

 (декілька правильних відповідей ) 

А) Ефективно організована система пошуку документа 

Б) Множинна база документної інформації 

В) Безперервність руху документа  

Г) Ефективно організована система пошуку документа 

Д) Багаторазова реєстрація документа  

 

Фото контрольної роботи присилати на електронну пошту 

irinanikolaevna1977@ukr.net 

mailto:irinanikolaevna1977@ukr.net

