
ПРОГРАМА

фахового вступного випробування з 

документознавства та iнформацiйноï дiяльностi

спеціальність – 6.020105  «Документознавство та iнформацiйна дiяльнiсть»

 освітньо-кваліфікаційний рівень – бакалавр



1. Діяльність, яка охоплює  питання документування в процесі управлінських 
дій
2. Реквізити  документа
3. Термiни зберігання документiв
4. Функціональнi різновиди  літературної мови
5. Текст документа 
6. Форма подання уніфікованого  тексту
7. Індекс підприємства  зв’язку,  поштова адреса та телеграфна адреси  
8. Резолюція керівника  
9. Печатка документа
10.  Відмітка  про надходження  документа  наноситься
11.  Особовi кадровi документи
12. Документи при прийнятті на роботу  
13. Трудова  книжка 
14. Трудова угода 
15. Звільнення працівника  
16. Перелік документів, що додаються  до заяви
17. Трудова книжка
18. Особиста заява  
19. Особова  картка форми П-2 
20. Особова справа 
21.  Документ, у якому дається оцінка ділових і моральних  якостей  
працівника 
22. Для яких підприємств, організацій, установ характерна  децентралізована 
реєстрація  документів ?
23. При якому документообігу застосовується лише журнальна  форма  
реєстрації документів ?
24. Як проводиться індексація документів у навчальних закладах?
25. Безпосередній контроль  за виконанням документів 
26. Термiни розгляду заяв, пропозицій та скарг громадян 
27. Систематизований перелік  назв справ
20. Виконавчий лист
21. Способи оформлення відмітки про засвідчення копії документа 
22. Службові листи 
23. Оформлення підпису й дати 
24. Реквізит «адресат» у документах 
25. Оформлення документiв у судi
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