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з дисципліни
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Список розробників пакету комплексних контрольних робіт (ККР)

Пакет ККР з дисципліни 

Управлінське документознавство
(назва дисципліни)

для студентів за напрямом 

6.030401    «Правознавство»
(для ОКР «Бакалавр» шифр та назва напряму)

розробила:

Устинова І.П., доцент кафедри, к.ю.н.                                _   1-30_____                __________

(прізвище, ініціали, посада, вчений ступінь, звання)                                    (№ варіанту)                                        (підпис)

Пакет ККР схвалено на засіданні кафедри конституційного і адміністративного права
Протокол № ____  від “____”___________20__р.

Завідувач кафедри _______________С.Т. Гончарук  ______




          (підпис)                 (ініціали, прізвище)

Рецензія

на пакет комплексних контрольних робіт

з навчальної дисципліни «Управлінське документознавство»

напряму (спеціальності) 6.030401 «Правознавство»
Комплексна контрольна робота підготовлена відповідно до навчальної програми з дисципліни «Управлінське документознавство» з урахуванням положень Методичних рекомендацій з організації та проведення ректорського контролю якості підготовки фахівців (комплексні контрольні роботи) СМЯ НАУ МР 03.02 (04) – 02 – 2014.

Позитивним моментом розробленої комплексної контрольної роботи є те, що сформульовані у ній до опрацювання завдання повною мірою охоплюють основні положення навчальної програми курсу «Управлінське документознавство», достатньо відображають його зміст та нормативно-правове забезпечення. Варіанти завдань відповідають програмним вимогам. У професійному спрямуванні розроблена ККР сприяє закріпленню у майбутніх фахівців-юристів належного рівня правових знань, системи професійних навичок та умінь щодо застосування положень адміністративно-процесуального законодавства у вирішенні і розв’язанні конкретних за своїм змістом практичних задач. У розроблених варіантах завдань повністю реалізовано принцип комплексності.

Усі варіанти завдань є фактично рівнозначними за складністю їх виконання студентами протягом встановленого аудиторного часу. Перелік довідкової літератури, що рекомендований студентам для використання при підготовці до контрольної роботи, є необхідним й достатнім для її виконання.

Комплексна контрольна робота може бути використана для здійснення діагностики залишкових знань з навчальної дисципліни «Управлінське документознавство» у студентів четвертого курсу Юридичного інституту та їх готовності до вивчення спеціальних дисциплін.
	Завідувач кафедри повітряного і космічного права, к.і.н., доцент

 
	       _______________________

(підпис)
	Боярська З.І.

«          » ______________


КРИТЕРІЇ ОЦІНКИ
виконання завдань комплексної контрольної роботи (ККР)

з дисципліни «Управлінське документознавство»

Оцінка якості знань та вмінь студенів з виконання комплексної контрольної роботи фахової підготовки студентів (випускників) за виконання завдань комплексної контрольної роботи з дисципліни «Управлінське документознавство» здійснюється за 12-бальною шкалою (табл. 1).

 Таблиця 1
	Повна і правильна відповідь
	Загальна кількість балів
	Питання 1
	Питання 2
	Питання 3

	Завдання 1-30
	12
	3
	3
	6


Відповідність рейтингових оцінок за окремі завдання ККР у балах оцінкам за національною шкалою наведена в таблиці 2.

Таблиця 2

	Оцінка в балах
	Оцінка 

за національною 

шкалою

	1 питання
	2 питання
	3 питання
	

	3
	3
	5-6
	Відмінно

	2.5
	2.5
	4
	Добре

	2
	2
	3
	Задовільно

	Менше _2_
	Менше _2_
	Менше _3_
	Незадовільно


Відповідність підсумкової оцінки за ККР у балах оцінкам за національною шкалою наведена в таблиці 3.

Таблиця 3

Відповідність рейтингових оцінок за окремі завдання ККР у балах 

оцінкам за національною шкалою
	Оцінка 

в балах
	Оцінка 

за національною 

шкалою
	Критерій оцінки

	11-12
	Відмінно
	Відмінне виконання лише з незначною кількістю помилок

	10
	Добре
	Виконання вище середнього рівня з кількома помилками

	9
	
	В загальному вірне виконання з певною кількістю суттєвих помилок

	8
	Задовільно
	Непогане виконання, але зі значною кількістю недоліків

	7
	
	Виконання задовольняє мінімальним критеріям

	Менше 7
	Незадовільно
	Виконання не задовольняє мінімальним критеріям


 Доцент кафедри конституцій-

ного та адміністративного права   ___________Устинова І.П.   «         » _____________2014р. 

 (Ф 03.02 – 88)

 Перелік
довідкової літератури, використання якої дозволяється при виконанні 
комплексної контрольної роботи

1.  Кодекс адміністративного судочинства України: Закон України від 06 лип. 2005 р. //Урядовий кур’єр.-20056.-№153-154.
2.  Про звернення громадян : Закон України від 02 жовт. 1996 р.  № 393/96-ВР // Відомості Верховної Ради України. -1996, № 47. – ст. 256.

Доцент кафедри конституційного

та адміністративного права        _____________Устинова І.П.     «      »___________201___р.     

(Ф 03.02 – 89)

Національний авіаційний університет

Інститут (факультет)                          Юридичний інститут 

(назва інституту (факультету))
Кафедра                              конституційного і адміністративного права

(назва кафедри)

Напрям                                          6.030401    «Правознавство»

                                                  ( для ОКР «Бакалавр» шифр назва  напряму )

Дисципліна                          «Управлінське документознавство»

 (назва дисципліни)

комплексна контрольна робота

ВАРІАНТ № 1

          1. Дати поняття документування як один з видів професійної діяльності юриста.


2. Визначити особливості  номенклатури кадрових документів.


3. Визначити особливості сучасного діловодства.

Завідувач кафедри

                             Гончарук С.Т. 
“____”_____________20___р.

(Ф 03.02 – 89)

Національний авіаційний університет

Інститут (факультет)                          Юридичний інститут 

            (назва інституту (факультету))
Кафедра                              конституційного і адміністративного права

(назва кафедри)

Напрям                                          6.030401    «Правознавство»



( для ОКР «Бакалавр» шифр назва  напряму )

Дисципліна                           «Управлінське документознавство»

 (назва дисципліни)

комплексна контрольна робота

ВАРІАНТ № 2

1. Визначити  особливості сучасного діловодства.
2. Пояснити,  чому ділова сфера це одна з основних галузей діяльності людей.


3. Дати зміст поняття сучасний діловий документ.

Завідувач кафедри

                             Гончарук С.Т. 
“____”_____________20___р.

(Ф 03.02 – 89)

Національний авіаційний університет

Інститут (факультет)                          Юридичний інститут 

(назва інституту (факультету))

Кафедра                              конституційного і адміністративного права

(назва кафедри)

Напрям                                          6.030401    «Правознавство»

                                                ( для ОКР «Бакалавр» шифр назва  напряму )

Дисциплін                           «Управлінське документознавство»

 (назва дисципліни)

комплексна контрольна робота

ВАРІАНТ № 3

1. Визначити функціональну сферу документоведення в праводіловій сфері.
2.       Визначити  загальні положення інструкції з діловодства.

3. Навести класифікацію документів.

Завідувач кафедри

                             Гончарук С.Т. 
“____”_____________20___р.

(Ф 03.02 – 89)

Національний авіаційний університет

Інститут (факультет)                          Юридичний інститут 

(назва інституту (факультету))

Кафедра                              конституційного і адміністративного права

(назва кафедри)

Напрям                           
               6.030401    «Правознавство»




( для ОКР «Бакалавр» шифр назва  напряму )

Дисципліна                         «Управлінське документознавство»

                      (назва дисципліни)

комплексна контрольна робота

ВАРІАНТ № 4

1.Визначити поняття сучасний діловий документ.


2. Визначити функціональність  сфери  документоведення в право діловій сфері.

3. Визначити  нормативну  базу, що регулює процеси створення та зберігання документів.

Завідувач кафедри

                             Гончарук С.Т. 
“____”_____________20___р.

(Ф 03.02 – 89)

Національний авіаційний університет

Інститут (факультет)                          Юридичний інститут 

(назва інституту (факультету))

Кафедра                              конституційного і адміністративного права

(назва кафедри)

Напрям                                          6.030401    «Правознавство»



( для ОКР «Бакалавр» шифр назва  напряму )

Дисципліна                         «Управлінське документознавство»

 (назва дисципліни)

комплексна контрольна робота

ВАРІАНТ № 5

     1. Визначити поняття про документ, його властивості та функції.


2. Пояснити процес  документування управлінської діяльності.


3. Викласти основний зміст Інструкції з діловодства як основного нормативно-методичного документу.

Завідувач кафедри

                             Гончарук С.Т. 
“____”_____________20___р.

(Ф 03.02 – 89)

Національний авіаційний університет

Інститут (факультет)               Юридичний інститут 

(назва інституту (факультету))

Кафедра                              конституційного і адміністративного права

                            (назва кафедри)

Напрям                                          6.030401    «Правознавство»

                                              ( для ОКР «Бакалавр» шифр назва  напряму )

Дисципліна                         «Управлінське документознавство»

 (назва дисципліни)

комплексна контрольна робота

ВАРІАНТ № 6


1. Навести класифікацію документів.


2. Пояснити процес документування управлінської діяльності.


3. Перерахувати вимоги до оформлення документів.

Завідувач кафедри

                             Гончарук С.Т. 
“____”_____________20___р.

(Ф 03.02 – 89)

Національний авіаційний університет

Інститут (факультет)                          Юридичний інститут 

(назва інституту (факультету)
Кафедра                              конституційного і адміністративного права

(назва кафедри)

Напрям                                          6.030401    «Правознавство»




( для ОКР «Бакалавр» шифр назва  напряму )

Дисципліна                         «Управлінське документознавство»

 (назва дисципліни)

комплексна контрольна робота

ВАРІАНТ № 7

1. Перерахувати нормативну базу, що регулює процеси створення та зберігання документів.


2. Перерахувати основні положення з документування управлінської діяльності.

3. Перерахувати реквізити як обов’язкові елементи документів.

Завідувач кафедри

                             Гончарук С.Т. 
“____”_____________20___р.

(Ф 03.02 – 89)

Національний авіаційний університет

Інститут (факультет)                          Юридичний інститут 

(назва інституту (факультету))
Кафедра                              конституційного і адміністративного права

(назва кафедри)

Напрям                                          6.030401    «Правознавство»




( для ОКР «Бакалавр» шифр назва  напряму )

Дисципліна                        «Управлінське документознавство»

 (назва дисципліни)

комплексна контрольна робота

ВАРІАНТ № 8


1. Навести основні положення Держстандарту 41-6302003, його поширення та застосування.

2. Пояснити, як виконується документування організаційно-розпорядчої діяльності.


3. Перерахувати правила оформлення документів.

Завідувач кафедри

                             Гончарук С.Т. 
“____”_____________20___р.

(Ф 03.02 – 89)

Національний авіаційний університет

Інститут (факультет)                          Юридичний інститут 

(назва інституту (факультету))

Кафедра                              конституційного і адміністративного права

(назва кафедри)

Напрям                                          6.030401    «Правознавство»



( для ОКР «Бакалавр» шифр назва  напряму )

Дисципліна                      «Управлінське документознавство»

 (назва дисципліни)

комплексна контрольна робота

ВАРІАНТ № 9


1. Навести основні положення Інструкція з діловодства як основного нормативно-методичного документу. 

2. Перерахувати види довідково-інформаційних документів.


3. Охарактеризувати  мову і стиль службових документів.

Завідувач кафедри

                             Гончарук С.Т. 
“____”_____________20___р.

(Ф 03.02 – 89)
Національний авіаційний університет

Інститут (факультет)                          Юридичний інститут 

(назва інституту (факультету))

Кафедра                              конституційного і адміністративного права

(назва кафедри)

Напрям                                          6.030401    «Правознавство»



( для ОКР «Бакалавр» шифр назва  напряму )

Дисципліна                     «Управлінське документознавство»

 (назва дисципліни)

комплексна контрольна робота

ВАРІАНТ № 10


1. Пояснити  значення документів, напрями його розвитку.


2. Перерахувати особливості кадрових документів.


3. Охарактеризувати особливості офіційно-ділового стилю. Пояснити, що таке кліше.

Завідувач кафедри

                             Гончарук С.Т. 
“____”_____________20___р.

(Ф 03.02 – 89)
Національний авіаційний університет

Інститут (факультет)                          Юридичний інститут 

(назва інституту (факультету))

Кафедра                              конституційного і адміністративного права

(назва кафедри)

Напрям                                          6.030401    «Правознавство»



( для ОКР «Бакалавр» шифр назва  напряму )

Дисципліна                      «Управлінське документознавство»

 (назва дисципліни)

комплексна контрольна робота

ВАРІАНТ № 11


1. Перерахувати вимоги до оформлення документів.


2. Перерахувати особливості особистих офіційних документів.


3.  Пояснити поняття тексту як основного елементу документу.

Завідувач кафедри

                             Гончарук С.Т. 
“____”_____________20___р.

(Ф 03.02 – 89)
Національний авіаційний університет

Інститут (факультет)                          Юридичний інститут 

(назва інституту (факультету))

Кафедра                              конституційного і адміністративного права

(назва кафедри)

Напрям                                          6.030401    «Правознавство»




( для ОКР «Бакалавр» шифр назва  напряму )

Дисципліна                    «Управлінське документознавство»

 (назва дисципліни)

комплексна контрольна робота

ВАРІАНТ № 12

1. Пояснити поняття реквізиту як обов’язкового елементу документа.

2. Пояснити поняття наказу як основного розпорядчого  документу управлінської діяльності.


3. Навести типові помилки у документах.

Завідувач кафедри

                             Гончарук С.Т. 
“____”_____________20___р.

(Ф 03.02 – 89)
Національний авіаційний університет

Інститут (факультет)                          Юридичний інститут 

(назва інституту (факультету))

Кафедра                              конституційного і адміністративного права

(назва кафедри)

Напрям                                          6.030401    «Правознавство»




( для ОКР «Бакалавр» шифр назва  напряму )

Дисципліна                           «Управлінське документознавство»

 (назва дисципліни)

комплексна контрольна робота

ВАРІАНТ № 13


1. Навести правила оформлення документів.


2. Пояснити поняття службового листа, як різновиду інформаційного документа.


3. Пояснити поняття графічних скорочень, абревіатури та цифрової інформації в документах.

Завідувач кафедри

                             Гончарук С.Т. 
“____”_____________20___р.

(Ф 03.02 – 89)
Національний авіаційний університет

Інститут (факультет)                          Юридичний інститут 

(назва інституту (факультету))

Кафедра                              конституційного і адміністративного права

(назва кафедри)

Напрям                                          6.030401    «Правознавство»




( для ОКР «Бакалавр» шифр назва  напряму )

Дисципліна                         «Управлінське документознавство»

 (назва дисципліни)

комплексна контрольна робота

ВАРІАНТ № 14

    1. Навести мовностильові особливості при складанні текстів службових документів.


2. Поняття службового листа, як різновид інформаційного документа. 


3. Навести правила використання іншомовних термінів у текстах документів.

Завідувач кафедри

                             Гончарук С.Т. 
“____”_____________20___р.

(Ф 03.02 – 89)
Національний авіаційний університет

Інститут (факультет)              
            Юридичний інститут 

(назва інституту (факультету))

Кафедра                              конституційного і адміністративного права

(назва кафедри)

Напрям                                          6.030401    «Правознавство»




( для ОКР «Бакалавр» шифр назва  напряму )

Дисципліна                     «Управлінське документознавство»

 (назва дисципліни)

комплексна контрольна робота

ВАРІАНТ № 15

     1. Навести поняття мови і стилю службових документів.


2. Організаційно-розпорядча документація як провідна в управлінській     діяльності. 


3. Розкрити проблеми взаємозаміни термінів у текстах документів.

Завідувач кафедри

                             Гончарук С.Т. 
“____”_____________20___р.

(Ф 03.02 – 89)
Національний авіаційний університет

Інститут (факультет)                          Юридичний інститут 

(назва інституту (факультету))

Кафедра                              конституційного і адміністративного права

(назва кафедри)

Напрям                                          6.030401    «Правознавство»



( для ОКР «Бакалавр» шифр назва  напряму )

Дисципліна                      «Управлінське документознавство»

 (назва дисципліни)

комплексна контрольна робота

ВАРІАНТ № 16


1. Навести приклад тексту офіційно-ділового стилю в ділових документів.


2. Перерахувати типи та види тестів документів, їх особливості.


3. Пояснити порядок організації контролю за виконання документів
Завідувач кафедри

                             Гончарук С.Т. 
“____”_____________20___р.

(Ф 03.02 – 89)
Національний авіаційний університет

Інститут (факультет)                          Юридичний інститут 

(назва інституту (факультету))

Кафедра                              конституційного і адміністративного права

(назва кафедри)

Напрям                                          6.030401    «Правознавство»




( для ОКР «Бакалавр» шифр назва  напряму )

Дисципліна                        «Управлінське документознавство»

 (назва дисципліни)

комплексна контрольна робота

ВАРІАНТ № 17


1. Перерахуйте підстилі офіційно-ділового стилю, їх місце у діловій сфері. 


2. Розкрийте поняття мовного етикету ділового листування.  

3. Перерахуйте завдання і правила контролю виконання документів. Наведіть терміни  виконання документів.

Завідувач кафедри

                             Гончарук С.Т. 
“____”_____________20___р.

(Ф 03.02 – 89)
Національний авіаційний університет

Інститут (факультет)                          Юридичний інститут 

(назва інституту (факультету))

Кафедра                              конституційного і адміністративного права

(назва кафедри)

Напрям                                          6.030401    «Правознавство»




( для ОКР «Бакалавр» шифр назва  напряму )

Дисципліна                         «Управлінське документознавство»

 (назва дисципліни)

комплексна контрольна робота

ВАРІАНТ № 18


1. Перерахуйте особливості офіційно-ділового стилю. Розкрийте поняття кліше.


2. Розкрийте поняття документу, як основного виду писемної ділової мови.


3. Поясніть призначення архівів. Наведіть процедуру передачі документів до архіву.
Завідувач кафедри

                             Гончарук С.Т. 
“____”_____________20___р.

(Ф 03.02 – 89)
Національний авіаційний університет

Інститут (факультет)                          Юридичний інститут 

(назва інституту (факультету))

Кафедра                              конституційного і адміністративного права

(назва кафедри)

Напрям                                          6.030401    «Правознавство»




( для ОКР «Бакалавр» шифр назва  напряму )

Дисципліна                        «Управлінське документознавство»

 (назва дисципліни)

комплексна контрольна робота

ВАРІАНТ № 19

1. Навести приклади мови і стилю процесуальних документів.

2. Пояснити поняття адміністративних документів як таких, що приймаються у процесі виконавчої діяльності.

3. Навести правила формування справ, правила зберігання справ.

Завідувач кафедри

                             Гончарук С.Т. 
“____”_____________20___р.

(Ф 03.02 – 89)
Національний авіаційний університет

Інститут (факультет)                          Юридичний інститут 

(назва інституту (факультету))

Кафедра                              конституційного і адміністративного права

(назва кафедри)

Напрям                                          6.030401    «Правознавство»




( для ОКР «Бакалавр» шифр назва  напряму )

Дисципліна                        «Управлінське документознавство»

 (назва дисципліни)

комплексна контрольна робота

ВАРІАНТ № 20

     1. Навести поняття тексту як основного елементу документа.


2. Наведіть шляхи вдосконалення ділової мови в документах правової сфери.


3. Наведіть загальні положення інструкції з діловодства.

Завідувач кафедри

                             Гончарук С.Т. 
“____”_____________20___р.

 (Ф 03.02 – 89)
Національний авіаційний університет

Інститут (факультет)                          Юридичний інститут 

(назва інституту (факультету))

Кафедра                              конституційного і адміністративного права

(назва кафедри)

Напрям                                          6.030401    «Правознавство»




( для ОКР «Бакалавр» шифр назва  напряму )

Дисципліна                           «Управлінське документознавство»

 (назва дисципліни)

комплексна контрольна робота

ВАРІАНТ № 21

     1. Навести типові помилки у документах.


2. Пояснити поняття організаційних документів та  вимоги до їх оформлення.


3. Наведіть  поняття документування управлінської діяльності.

Завідувач кафедри

                             Гончарук С.Т. 
“____”_____________20___р.

 (Ф 03.02 – 89)
Національний авіаційний університет

Інститут (факультет)                          Юридичний інститут 

(назва інституту (факультету))

Кафедра                              конституційного і адміністративного права

(назва кафедри)

Напрям                                          6.030401    «Правознавство»




( для ОКР «Бакалавр» шифр назва  напряму )

Дисципліна                             «Управлінське документознавство»

 (назва дисципліни)

комплексна контрольна робота

ВАРІАНТ № 22

     1. Наведіть приклади графічного скорочення, абревіатури та цифрова інформація в документах.


2. Наведіть приклади розпорядчих документів: загальну характеристику, реквізити. 


3. Розкрити процес документування організаційно-розпорядчої діяльності.

Завідувач кафедри

                             Гончарук С.Т. 
“____”_____________20___р.

 (Ф 03.02 – 89)
Національний авіаційний університет

Інститут (факультет)                          Юридичний інститут 

(назва інституту (факультету))

Кафедра                              конституційного і адміністративного права

(назва кафедри)

Напрям                                          6.030401    «Правознавство»




( для ОКР «Бакалавр» шифр назва  напряму )

Дисципліна                         «Управлінське документознавство»

 (назва дисципліни)

комплексна контрольна робота

ВАРІАНТ № 23


1. Наведіть приклади використання іншомовних термінів у текстах документів.


2. Написати резолюцію  про подальшу роботу з документом. 


3.Навести особливості кадрових документів.

Завідувач кафедри

                             Гончарук С.Т. 
“____”_____________20___р.

(Ф 03.02 – 89)
Національний авіаційний університет

Інститут (факультет)                          Юридичний інститут 

(назва інституту (факультету))

Кафедра                              конституційного і адміністративного права

(назва кафедри)

Напрям                                          6.030401    «Правознавство»




( для ОКР «Бакалавр» шифр назва  напряму )

Дисципліна                         «Управлінське документознавство»

 (назва дисципліни)

комплексна контрольна робота

ВАРІАНТ № 24


1. Перерахувати  проблеми взаємозаміни термінів у текстах документів. 

2. Розкрити зміст поняття печатка як реквізит документа.


3. Пояснити поняття наказу як основного розпорядчого документу управлінської діяльності
Завідувач кафедри

                             Гончарук С.Т. 
“____”_____________20___р.

(Ф 03.02 – 89)
Національний авіаційний університет

Інститут (факультет)                          Юридичний інститут 

(назва інституту (факультету))

Кафедра                              конституційного і адміністративного права

(назва кафедри)

Напрям                                          6.030401    «Правознавство»




( для ОКР «Бакалавр» шифр назва  напряму )

Дисципліна                         «Управлінське документознавство»

 (назва дисципліни)

комплексна контрольна робота

ВАРІАНТ № 25

    1. Розкрити процедуру організації контролю за виконанням документів. 

2. Наведіть поняття номенклатури як систематизований перелік назв справ. 


3. Перерахуйте типи та види текстів документів, їх особливості.

Завідувач кафедри

                             Гончарук С.Т. 
“____”_____________20___р.

(Ф 03.02 – 89)
Національний авіаційний університет

Інститут (факультет)                          Юридичний інститут 

(назва інституту (факультету))

Кафедра                              конституційного і адміністративного права

(назва кафедри)

Напрям                                          6.030401    «Правознавство»




( для ОКР «Бакалавр» шифр назва  напряму )

Дисципліна                                «Управлінське документознавство»

комплексна контрольна робота

ВАРІАНТ № 26

     1. Перерахуйте завдання і правила контролю виконання документів, терміни виконання документів.


2. Опишіть поняття бланк документа, види бланків.


3. Поясніть поняття мовного етикету ділового листування. 
Завідувач кафедри

                             Гончарук С.Т. 
“____”_____________20___р.

(Ф 03.02 – 89)
Національний авіаційний університет

Інститут (факультет)                          Юридичний інститут 

(назва інституту (факультету))

Кафедра                              конституційного і адміністративного права

(назва кафедри)

Напрям                                          6.030401    «Правознавство»




( для ОКР «Бакалавр» шифр назва  напряму )

Дисципліна                               «Управлінське документознавство»

комплексна контрольна робота

ВАРІАНТ № 27

     1. Розкрийте  процеси обліку документообігу.


2. Наведіть структуру тексту правового документа.


3. Поясніть зміст поняття організаційні документи  та перерахуйте  вимоги до оформлення.

Завідувач кафедри

                             Гончарук С.Т. 
“____”_____________20___р.

(Ф 03.02 – 89)
Національний авіаційний університет

Інститут (факультет)                          Юридичний інститут 

(назва інституту (факультету))

Кафедра                              конституційного і адміністративного права

(назва кафедри)

Напрям                                          6.030401    «Правознавство»




( для ОКР «Бакалавр» шифр назва  напряму )

Дисципліна                      «Управлінське документознавство»

 (назва дисципліни)

комплексна контрольна робота

ВАРІАНТ № 28

     1. Наведіть призначення архівів та опишіть процедуру передачу документів до архіву.


2. Поясніть в чому полягає  робота з документами, що містить комерційну таємницю.


3. Наведіть поняття розпорядчих документів:  загальна характеристика, реквізити.

Завідувач кафедри

                             Гончарук С.Т. 
“____”_____________20___р.

(Ф 03.02 – 89)
Національний авіаційний університет

Інститут (факультет)                          Юридичний інститут 

(назва інституту (факультету))

Кафедра                              конституційного і адміністративного права

(назва кафедри)

Напрям                              030401    «Правознавство»

     ( для ОКР «Бакалавр» шифр назва  напряму )

Дисципліна                            «Управлінське документознавство»

комплексна контрольна робота

ВАРІАНТ № 29

    1. Розкрийте зміст поняття номенклатура справ, її види.


2. Напишіть наказ щодо особового складу. 

3. Поясніть зміст поняття печатка як реквізит документа.

Завідувач кафедри

                             Гончарук С.Т. 
“____”_____________20___р.

(Ф 03.02 – 89)
Національний авіаційний університет

Інститут (факультет)                          Юридичний інститут 

(назва інституту (факультету))

Кафедра                              конституційного і адміністративного права

(назва кафедри)

Напрям                                          6.030401    «Правознавство»

                                                 ( для ОКР «Бакалавр» шифр назва  напряму )

Дисципліна                          «Управлінське документознавство»

 (назва дисципліни)

комплексна контрольна робота

ВАРІАНТ № 30

     1. Перерахуйте  основні прийоми виокремлення частин тексту.


2. Розкрийте поняття особової справи, як основний документ, в якому забрані документи, що характеризують особу.


3. Напишіть  резюме. 
Завідувач кафедри

                             Гончарук С.Т. 
“____”_____________20___р.

(Ф 03.02 – 90)

Національний авіаційний університет
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Номер варіанту ______________

Підпис студента(ки)______
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