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Тести
1. План підписує на підприємстві:
а) Голова НБУ;
б) директор страхової компанії;
в) укладач, особа, що відповідає за його виконання.
2. Основний зміст плану може бути викладено:
а) у формі графічного зображення, розрахунків математичних формул;
б) у формі суспільного тексту, таблиці, або в поєднанні цих форм;
в) у формі креслення окремих вузлів обладнання та розрахунків до них.
3. Правила внутрішнього трудового розпорядку поділяються на такі види:
а) типові й галузеві;
б) основні й допоміжні;
в) головні й вторинні.
1. Що не належить до основних розділів правил внутрішнього трудового розпорядку?
а) порядок прийняття на роботу і звільнення з роботи робітників та службовців;
б) дисциплінарна відповідальність працівників;
в) реєстраційний індекс документа.
2. Що не входить до кваліфікаційних вимог посад керівників, спеціалістів і службовців?
а) може пізнавати, може діяти;
б)рівень освіти, стаж, спеціальне навчання.
в) повинен знати, повинен вміти.
3. У розділі інструкції з діловодства « Складання та оформлення службових документів» визначається:
а) право на порядок видання установою розпорядчих документів згідно із законодавством;
б) порядок підготовки проектів документів, їх погодження, візування і підписання, затвердження, датування;
в) основи взаємодії працівника із співробітниками свого та інших підрозділів.
4. Назва посади, зазначена у заголовку Посадової інструкції повинна відповідати:
а) Конституції України
б) Класифікатору професій ДК 033-95;
в) нормативно методичній базі діловодства.
5. Розробляє проекти посадових інструкцій:
а) кадрова служба установи, або посадова особа, яка відповідає за роботу з кадрами;
б) керівник структурного підрозділу, до якого належить працівник;
в) зам управляючого структурного підрозділу.
6. Типові положення на підприємстві розробляють :
а) організації середнього рівня;
б) організації нижчого рівня;
в) організації вищого рівня.
7. Що не належить до основних розділів статуту підприємства:
а) загальні положення, органи управління;
б) майно підприємства, фонди підприємства;
в) запис про державну реєстрацію.
