
Тест: «Оформление заголовка дела» 
 

1.​ Самостоятельно напишите элементы простого заголовка дела 
 
2.​ Соотнесите виды документов и элементы заголовка дела 

 
 

Виды документов Элементы заголовка дела 
1. Протоколы, приказы, циркуляры и 
другие 
организационно-распорядительные​
документы 

А) - автор​
- содержание ​
- территория​
- время 

2. Сведения, ведомости, сводки, справки, 
таблицы и другая информационно-​
аналитическая документация 

Б) - указание вида документов, ​
- название автора ​
- дату​
-  формальный признак подлинности или копийности. 

 
3.​ Понятие материалы применяется тогда… 
А) когда описывается комплекс, состоящий из документов одного вида и не связанных между собой 
последовательностью делопроизводства.  
Б) когда описывается комплекс, состоящий из документов разных видов и не связанных между собой 
последовательностью делопроизводства.  
В) когда описывается комплекс, состоящий из документов разных видов и  связанных между собой 
последовательностью делопроизводства.  
 
4.​ Понятие материалы применяется … 
А) когда описывается комплекс, состоящий из документов разных видов и не связанных между собой 
последовательностью делопроизводства. 
Б) при описании дел, в которых документы разных видов связаны единством​
вопроса и последовательностью делопроизводственного рассмотрения. 
В) когда обозначаются документы-приложения к какому-либо документу. 
 
5.​ Понятие дело применяется при… 
А) описании личных дел, когда указываются только фамилия, имя и отчество 
Б)при описании дел, в которых документы разных видов связаны единством​
вопроса и последовательностью делопроизводственного рассмотрения 
В) оба варианта верны 
 
6.​ Обобщенные заголовки рекомендуется  использовать… 
А) когда дела были сформированы таким образом, что в них вошли документы разных авторов, разных 
корреспондентов, разного содержания и т.д. 
Б) когда дела были сформированы таким образом, что в них вошли документы одного автора, одного 
корреспондента, одинакового содержания и т.д. 
 
7.​ Верно ли утверждение: «в обобщенных заголовках при наличии большого количества авторов 
или корреспондентов, вопросов и географических понятий возможна замена ряда понятий одним 
родовым понятием» 
А) нет 
Б) да 
 
8.​ Сложные заголовки составляются в том случае… 
А) когда дело состоит из легко выделяемых отдельных групп документов  
Б) когда дело состоит из легко выделяемых отдельных групп документов или было сформировано без 
всякого учета признаков заведения дел 
В) дело было сформировано без всякого учета признаков заведения дел 
 
9.​ Сложный заголовок составляется путем сочетания… 
А) простых заголовков 
Б) простого и обобщенного заголовков 
В) нескольких обобщенных заголовков 



Г) все варианты ответов верны 
 
10.​ Самостоятельно напишите элементы заголовков  составляющихся к переписке 
 
 
  


