
Завдання для поточного контролю. 

 

Варіант 1 
 
Автобіографія– це: 

а) аркуш паперу з відтвореними на ньому реквізитами, що 
містять постійну інформацію; 
б) інформація про будь-які події; 

в) документ, який найчастіше використовується в 
бухгалтерській справі; г) опис свого життя в хронологічному 
порядку. 

 
2. За призначенням виділяють такі види документів: 

 
а) для службового 
користування;                                                                                 
б) щодо особового складу; 

в) для загального 
користування;                                                                                           
г) організаційні; 

ґ) довідково-інформаційні;                
д) організаційно-
розпорядчі;                                                                                                            
е) розпорядчі; 

є) обліково-фінансові. 
ж) штамп. 

 
3. На бланк дату підписання документа ставлять: 

 
а) під текстом зліва; 
б) у правій верхній частині під назвою виду документа і заголовком; 

в) у лівій верхній частині разом з індексом на спеціально відведеному для 
цього місці;                                                                                            г) під 
текстом справа. 

 



4. Документ інформаційного характеру, що підтверджує факти 
з життя й діяльності окремих громадян і різні обставини діяльності 
установ, організацій, підприємств, називається: 
 
а) акт;                                                                                                                                  
б) довідка                                                                                                                                            
в) протокол                                                                                                                                 
г) наказ 

 
5. Якщо ви просите адресата взяти участь у певному заході, ви складаєте: 

а) лист 
пропозицию;                                                                                                                                   
б) лист-звернення 

в) лист-
запрошення;                                                                                                                                    
г) договірний лист. 

 
6. Документ, яким регламентуються виробничі 

стосунки між установою і позаштатним працівником, 
називається: 
а) контрактом; 
б) трудовою угодою; 

в) установчим 
договором;                         
г) актом. 

 
7. Визначте, у чому полягають особливості резюме. 

 
а) Резюме має бути послідовним, точним, 
поширеним                                                   б) 
Резюме має бути детальним, але стислим. 
в) Резюме має бути емоційним, детальним, точним. 

Г )Резюме має бути послідовним, лаконічним, виразним. 

 
8. Розподіліть документи за функціональним призначенням на: 

 
а) організаційні: 



б) розпорядчі: 
в) довідково-інформаційні: 
г) з кадрово-контрактових питань: 
д) особисті офіційні документи. 

Розпорядження, заповіт, резюме, положення, витяг із наказу, 
доручення, протокол, довідка, статут, характеристика. 
 

9. Укажіть, у якому рядку наведено невідредагований 
фрагмент автобіографії, відредагуйте. 
 
а ) Посідав призові місця на змаганнях з авіамодельного спорту. 

б) Тато – Усенко Євгеній Степанович, народився 1960 року (11 серпня) у 
Василькові. 
За фахом він водій. Працював водієм автомашини в м. Херсоні. 

в) 1988 року вступила до середньої школи №31 м. Херсона, у якій 
навчалася протягом трьох років. 

г) За підсумками 2010/11 навчального року середній бал атестата становить 
10,5. 

 
10. Поставити пропущені розділові знаки. 

 
а) Крім повного протоколу є ще коротка форма витяг з 
протоколу (підр.). б) Потрібна двокрапка після слова форма. 
в) Потрібне тире після слова форма. 

г) Потрібна кома після слова протоколу; двокрапка після слова 
форма.                                                                                                        
д) Потрібна кома після слова протоколу; тире після слова 
форма. 

 
11. У якому рядку неправильно підібрано українські відповідники при перекладі? 

 
а) Планирование – планування; предприятие – підприємство; 

производство – виробництво; назначение – призначення; 
многочисленный – численний. 

б) Вовлекать в работу – залучати до роботи; принимать участие – брати 
участь; сдавать экзамены – складати екзамени. 



в) В значительной степени – в значній мірі; бывший директор – бувший 
директор;разработать мероприятия – розробити міроприємства; занимать 
призовые места – займати призові місця; самый лучший результат – самий 
кращий результат. 

г) В дальнейшем – надалі; исключение из правил – виняток із правил; 
следующий вопрос – наступне питання; указ вступил в силу – указ набрав 
чинності; на протяжении недели – протягом тижня. 

 
12.Оберіть із запропонованих словосполучень лише 
правильні.                                                                               
а) Звернутися по адресу; 

б) Звернутися на адресу;                                                                                                                       
в) Звернутися за адресою. 

 
ІІ а) Увести закон в дію; 

б) Надати законну 
чинність;                                                                                                                     
в) Діяти за законом. 

 
ІІІ а) В алфавітному 

порядку;                                     
б) За алфавітом 

в) У алфавітному порядку. 

 
12. У якому рядку порушено правила скорочування слів і словосполучень? 

 
а) Оригінал – ориг.;особовий склад – о/с; пан – п.; примітка – прим.;та 
інші – та ін.;                                                                                                   б) 
Районний центр – р.ц.; тисяча – тис.; товариші – тт.; товариство – т-
во; 

в) Слов'янський – слов'янськ; законний – законн.; видавничий відділ 
– видавн. від.; і так далі – і т. далі. 

 
13. Слова перекладіть українською мовою . 

Счастливый, местный, агентство, костлявый, ненавистный, 
радостный, жалостный, баластный, устный, целостный, 



проездной, бесстрастный, выездной, шестнадцять, шестьсот, 
участник, совестный, властный. 

14.Від поданих нижче іменників утворіть прикметники та іменники із суфіксами 
- ський, -цький, -зький (орфограма: “Зміни приголосних при словотворенні”). 
 
Нью-Йорк-  , Байкал-  , Дрогобич- 
   Збараж-  ,Вінниця- 
 ,Тбілісі - 
  ,  Калуш-  ,Кременчук- 
  ,Рига-  Канада-  ,Ужгород- 

  ,Гадяч-   , Миргород- 
  , Гамбург-   , 
заступник-   , 

турист  . 

 
14. У якому рядку всі патроніми написані правильно 

а)  Сергієвна , Богданівна, Олексіївна 

б) Анатолівна (від Анатоль), Юрієвич, 
Григорович                                                                          
в) Федорівна, Григоріївна, Кирилівна 

г) Володимирович, Лазарівна, Григорович 

д) Ігоревич, Кирилович, Васильйович 

 
15. Не потребує редагування речення 

а)  Оздоровчу путівку отримав наш продавець 
Морозова М.І.                                                                                        
б) Оздоровчу путівку отримала наш продавець 
Морозова М.І.                                                                                          
в) Оздоровчу путівку отримала наша продавець 
Морозова М.І. 

г) Оздоровчу путівку отримала наша продавчиха Морозова М.І. 



 
 
18.Позначте рядок з правильним варіантом перекладу 
словосполучень «на протяжении часа, на родном языке, к 
сведению слушателей»: 

а) на протязі години, на рідній мові, до відома 
слухачів;                                                                                                             
б) протягом години, рідною мовою, до відома 
слухачів;                                                                                                                   
в) на протягу години, на рідній мові, з відома 
слухачів;                                                                                                                      
г) на протязі години, рідною мовою, до ведення 
слухачів 

19.Визначте правильний варіант перекладу «В соответствии с 
действующим законодательством»: 

а) у відповідності з чинним 
законодавством;                                                                                                            
б) відповідно до діючого законодавства; 

в) у відповідності з діючим 
законодавством;                                                                                                            
г) відповідно до чинного законодавства. 

 
20.Відредагуйте документ. 

 
Я, Сильвеструк Оля Анатольївна, народилася в м. Сєверодонецьку. У 

1975р. пішла в перший клас школи №12. У звязку з переїздом моїх батьків 
до міста Харькова на протязі 1981-1989рр. навчалася в середній школі 
№80 згаданого міста. 

У 1989 році поступила в Київський авіаційний університет, який закінчила у 
1995 році. По закінченню вузу призначили працювати інженером заводу ім. 
Антонова. Одружена. 

Маю чоловіка Колю Вікторовича Єдинака та дочку Машу. 

 
Запишіть правильний варіант цього документа. 


	Варіант 1

