
 



1. Правила проведения вступительного испытания 

Вступительное испытание проводится в форме компьютерного тестирования на сайте 

ФГБОУ ВО «МГТУ им. Г.И. Носова» интернет-лицей https:// pkexams.magtu.ru на русском 

языке, в очном формате и с использованием дистанционных технологий (Правила 

проведения вступительных испытаний с использованием дистанционных технологий). 

Вступительные испытания проводятся в различные сроки для различных групп 

поступающих (в том числе по мере формирования указанных групп из числа лиц, 

подавших необходимые документы). Время проведения испытания составляет 90 минут. 

Тест содержит 25 заданий с выбором. Тест формируется случайным образом из банка 

вопросов, и проверяет профильные знания выпускников СПО, поступающих на 

родственную программу бакалавриата/специалитета. 

 

2. Дисциплины, включенные в программу вступительного испытания 

Программа профильного вступительного испытания по предмету «Документационное 

обеспечение управления» разработана в соответствии с содержанием образовательных 

программ среднего профессионального образования, соответствующих укрупненной 

группе специальностей, направлений подготовки или области образования, в которую 

входит направление подготовки бакалавриата или специальность специалитета. 

Включает в себя следующие разделы (модули): 

Раздел 1. Документирование деятельности организации, предприятия, учреждения. 

Раздел 2. Технологии документационного обеспечения управления. 

 

3. Содержание учебных дисциплин 

Раздел 1. Документирование деятельности организации, предприятия, учреждения. 

Тема 1.1. Основные понятия документационного обеспечения управления 

Тема 1.2. Системы документационного обеспечения управления 

Тема 1.3. Организационно-распорядительная документация 

Тема 1.4. Документирование трудовых правоотношений 

Тема 1.5. Документация по денежным и финансово-расчетным операциям 

Раздел 2. Технологии документационного обеспечения управления. 

Тема 2.1 Организация документооборота 

Тема 2.2 Информационные технологии в документационном обеспечении управления 
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6. Примерный вариант вступительного испытания 

1. Расстояние между основаниями смежных строк это 

A) служебное поле 
B) положение табулятора 

C) рабочее поле 

D) интервал 

2. Реквизит – это 

A) обязательный признак на документе, установленный законом 

B) система документации 
C) служебное поле 

D) рабочее поле 

3. Реквизит “виза ознакомления” выглядит следующим образом: 

A) секретарь л/п Ф.И.О. 00.00.00 
B) юрист л/п 00.00.00 

C) секретарь Ф.И.О. л/п 00.00.00 

D) с приказом ознакомлен: л/п 00.00.00 

4. Свод правил, регулирующих деятельность организаций, их взаимоотношения с 

другими организациями и гражданами, права и обязанности в сфере 

государственной или хозяйственной деятельности – это 

A) штатное расписание 
B) положение 

C) должностная инструкция 

D) устав 

5. Система документации – это 

A) совокупностью взаимоувязанных документов, применяемых в определённой 

сфере деятельности 

B) совокупность реквизитов 
C) документ, содержащий первичную информацию 

D) система документации, созданная по единым правилам и требованиям 

6. Совокупность взаимоувязанных документов, функционирующих в сфере 

управления – это 

A) кадровая документация 
B) бухгалтерская документация 

C) техническая документация 

D) ОРД 

7. Совокупность документов, отражающих распорядительную деятельность – это 

A) отчетные документы 

B) информационно-справочные документы 

C) распорядительные документы 

D) организационные документы 

 

8. Совокупность документов, содержащих информацию о фактическом положении 

дел, служащих основанием для принятия решений, издания распорядительных 

документов – это 

A) распорядительные документы 
B) организационные документы 

C) отчетные документы 

D) информационно-справочные документы 



9.  


