Перечень контрольных вопросов 

для подготовки к экзамену по дисциплине «Документационное обеспечение управления» 
за 3 семестр для студентов 2 курса специальности  40.02.01 «Право и организация социального обеспечения».
1. Документ и его свойства.
2. Информационно - справочные документы.
3. Как оформляется реквизит 01 в организационно-распорядительных документах.
4. Служебные письма, их состав.
5. Организационные документы, их состав.
6. Как оформляется реквизит 02 в организационно-распорядительных документах.
7. Правила составления коммерческих актов.
8. Документирование управленческой деятельности.
9. Как оформляется реквизит 03 в организационно-распорядительных документах.
10. Классификация организационно-распорядительных документов.
11. Распорядительные документы их состав.
12. Как оформляется реквизит 04 в организационно-распорядительных документах.
13. Составление и оформление внутренних телеграмм, телефонограммы, телефаксов.
14. Понятие договора.
15. Как оформляется реквизит 05 в организационно-распорядительных документах.
16. Составление и оформление международных телеграмм, телефонограмм, телефаксов.
17. Понятие соглашения.
18. Как оформляется реквизит 06 в организационно - распорядительных документах
19. Понятие протокола.
20. Оформление договоров об оказании маркетинговых услуг.
21. Как оформляется реквизит 07 в организационно - распорядительных документах.
22. Оформление договоров об оказании страховых услуг.
23. Доверенности.
24. Как оформляется реквизит 08 в организационно-распорядительных документах
25. Транспортные договоры.
26. Правила оформления доверенностей.
27. Как оформляется реквизит 09 в организационно-распорядительных документах.
28. Оформление транспортной экспедиции.
29. Классификация коммерческих писем.
30. Как оформляется реквизит 10 в организационно-распорядительных документах.
31. Кредитные договоры.
32. Правила оформления генеральных доверенностей.
33. Как оформляется реквизит 11 в организационно-распорядительных документах.
34. Оформление формуляра договора на возмездное оказание услуг.
35. Правила оформления генеральных доверенностей.
36. Как оформляется реквизит 12 в организационно-распорядительных документах.
37. Составление номенклатуры дел организации.
38. Классификация документации по внешнеэкономической деятельности.
39. Как оформляется реквизит 13 в организационно-распорядительных документах.
40. Формирование дел.

41. Виды контрактов, оформляющих внешне экономическую деятельность.

42. Как оформляется реквизит 14 в организационно-распорядительных документах.

43. Подготовка документов к архивному хранению.

44. Транспортные условия контракта.

45. Как оформляется реквизит 15 в организационно-распорядительных документах.

46. Организация документооборота.

47. Претензионно-исковая документация.

48. Как оформляется реквизит 16 в организационно-распорядительных документах.

49. Регистрация документов.

50. Составление должностных инструкций.

51. Как оформляется реквизит 17 в организационно-распорядительных документа.

52. Контроль исполнения документов.

53. Служебные письма.

54. Как оформляется реквизит 18 в организационно-распорядительных документах.

55. Язык и стиль служебного письма.

56. Делопроизводство и его становление в России.

57. Как оформляется реквизит 19 в организационно - распорядительных документах.

58. Сущность страхования и основы страхового дела.

59. Составление и оформление организационно - распорядительной документации.

60. Как оформляется реквизит 20 в организационно - распорядительных документах.

61. Реквизиты управленческой деятельности предприятия.

62. План работы по совершенствованию делопроизводства.

63. Как оформляется реквизит.

64. Правила машинописного оформления документов.

65. Технология работы с документами.

66. Как оформляется реквизит 22 в организационно - распорядительных документах.

67. Правила оформления письма – просьбы.

68. Организация работы с документами в учреждении.

69. Как оформляется реквизит 23 в организационно - распорядительных документах.

70. Правила оформления писем, связанных с предложением товаров и услуг.

71. Унифицирование системы документации.

72. Как оформляется реквизит 24 в организационно - распорядительных документах.

73. Оформление претензии к стороне, нарушившей обязательства и требование возмещения.

74. Организация оперативного хранения документов.

75. Как оформляется реквизит 25 в организационно - распорядительных документах

76. Оформление предложения - оферт (конкретные условия сделки).

77. Понятие об унификации и стандартизации документов.

78. Как оформляется реквизит 26 в организационно - распорядительных документах.

79. Принципы автоматизации делопроизводства.

80. Оформление письма с информацией (отказ, встречное предложение).

81. Как оформляется реквизит 27 в организационно - распорядительных документах.

82. Функции систем автоматизации делопроизводства.

83. Правовой и экономической аспект кредитного договора.

84. Как оформляется реквизит 28 в организационно - распорядительных документах.

85. Основные требования к содержанию и форме кредитного договора.

86. Порядок обработки поступающих документов.

87. Как оформляется реквизит 29 в организационно - распорядительных документах.

88. Процедура оформления кредитного договора.

89. Порядок обработки поступающих документов.

90. Составьте служебное письмо.

