Контрольна робота за темою «Організаційні та розпорядчі документи»

[bookmark: _GoBack]Початковий рівень
1. Які документи є орранізаційними? 
· Устав; 
· заява;           
· автобіографія; 	
· трудовая книжка;
· положення;	
· правила;		
· скарга; 		
· інструкція;			      
· звіт;           
· наказ. 
2. Які документи є розпорядчими?  
· заява;       
· постанова;        
· характеристика;      
· телеграма;                 
· рішення;	         
· довідка;		
· протокол;	
· розпорядження; 				
· інструкція.

Средний рівень 
3. Перерахуйте реквізити у данному документі.

Наказ

« ____ » 09.2007					                                                	№ ____ 

Про результати проведення 
ІІ (районного) етапу конкурсу 
на кращий літературний твір 
серед творчо обдарованих учнів
4-11 класів загальноосвітніх 
навчальних закладів

	Відповідно до Програми з обдарованою молоддю, міської програми «Вчитель» у районі проведено вищеназваний конкурс.
	За підсумками ІІ (районного) етапу конкурсу
	НАКАЗУЮ:
	Оголосити подяку вчителям  Шимяновій Таісії Олексіївні та  Кобі Євгенії Василівні, які підготували учнів-переможців:
Мирошниченко Анастасію 4-А клас – ІІІ місце
Краснокутську Світлану 7-А клас – ІІІ місце

Директор ліцею						Ткаченко Л.М.
 

Достатній рівень
4. Перерахуйте реквізити «Посадової інструкції»


Високий рівень
5. Практична робота. 
Надрукувати наказ про проведення свята «Осінній бал».














