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І. Тестові завдання

Завдання 1. Позначте рядок, у якому правильно утворено ЗВЕРТАННЯ: 

а)  Ілля Петрович, Соломіє Василівно

б)  пане судде, добродію опоненте

в)  пані Ганно Іванівно, Григорію Семеновичу

г)  пане Василь, пане полковник

Завдання 2. Виберіть правильний варіант оформлення особистих даних в АВТОБІОГРАФІЇ:

а) Розведений. Маю доньку і батьків.

б) Одружений. Жінка – Вепряк Ольга Іванівна, 1980 р.н., вчитель. 

в) Не одружений. Батько – Перців Іван Петрович, 1965 р.н., сантехнік ЖЕКу №12 м. Києва. Мати – Перців Галина Петрівна, 1963 р.н., приватний підприємець м. Києва

г) Не одружений. Тато – Перців Іван Петрович, 1965 р.н., сантехнік ЖЕКу №12 м. Києва. Мама – Перців Галина Петрівна, 1963 р.н., приватний підприємець м. Києва.

Завдання 3. Оберіть правильний варіант оформлення АДРЕСИ у службових листах:
а) 32300 

м. Кам’янець-Подільський

вул. Ю.Гагаріна, 65/23.

б) вул. Ю.Гагаріна, 65, кв. 23,

м. Кам’янець-Подільський,

32300

в) м. Кам’янець-Подільський

вул. Ю.Гагаріна, буд. 65, кв. 23.

32300

г) вул. Ю.Гагаріна, 65, кв. 23

м. Кам’янець-Подільський

32300

Завдання 4. З КОНСТАТАЦІЙНОЇ (вступ, доведення, висновок) і РОЗПОРЯДЧОЇ частини складається текст
а)  протоколу

б)  заяви

в)  листа

г)  наказу

д) доповідної записки

Завдання 5. Процес ПОЕТАПНОГО ДОСЯГНЕННЯ ЗГОДИ за наявності різних, а інколи й суперечливих інтересів – це 

а) збори

б) нарада

в)

г) дискусія

д) переговори

Завдання 6. До ОБЛІКОВО-ФІНАНСОВИХ документів належать 

а) розпорядження, наказ, постанова

б) трудова угода, контракт, трудовий договір

в) акт, відомість, накладна, квитанція 

г) положення, статут, інструкція, правила

д) оголошення, службові листи, довідки, протоколи
Завдання 7. Установіть відповідність між розмірами ВІДСТУПІВ від межі лівого та реквізитами 

1. Для розшифрування підпису

2. Для реквізиту «Гриф затвердження»

3. Для початку абзаців у тексті 
4. Для реквізиту «Адресат»

а) 12,5 мм 

б) 92 мм 

в) 104 мм 

г) 125 мм

Завдання 8. Правильно оформлено реквізити «АДРЕСАТ» та «АНДРЕСАНТ» у заяві про влаштування на роботу в рядку:

а) Директору ПП «Меридіан»                                б) Директорові ПП «Меридіан»

    Максиму Вікторовичу Михалко                             Михалку М.В.

    від Ґудзь Віктора Васильовича                               Ґудзя В.В., що мешкає за адресою:

   м.Київ, вул. Польова, 7, кв. 13                             м.Київ, вул. Польова, 7, кв. 13

в) Директорові ПП «Меридіан»                           г) Директорові ПП «Меридіан»

    п. Михалку М.В.                                                   М.В.Михалку

   Ґудзя Віктора Васильовича,                                 Ґудзя Віктора Васильовича, 

   який мешкає за адресою:                                      що мешкає за адресою

   м. Київ, вул. Польова, 7, кв. 13                            м. Київ, вул. Польова 7, кв. 13

Завдання 9. Правильно оформлено запис у трудовій книжці в рядку:

а) Призначається на посаду викладача кафедри авіоніки Інституту аеронавігації.

б) Перевівся на посаду доцента кафедри авіоніки Інституту аеронавігації.

в) Звільнено за скороченням штатів, п. 1 ст. 49 КЗпП України.

г) Звільнився за власним бажанням, ст. 38 КЗпП України.
Завдання 10. Правильно оформлено фрагмент із ПРОТОКОЛУ в рядку:

а) ВИСТУПИЛИ: Луцюк М.В. – підготовка методичної літератури йде згідно з планом кафедри.

б) ВИСТУПИЛИ: 
Луцюк М.В. – відзначив, що підготовка методичної літератури йде згідно з планом кафедри.

в) ВИСТУПИЛИ: 
Луцюк М.В.: підготовка методичної літератури йде згідно з планом кафедри.

г) ВИСТУПИЛИ: М.В. Луцюк – підготовка методичної літератури йде згідно з планом кафедри.

