Вопросы для проведения зачета
по дисциплине

«Русский язык в деловой документации»
1. Официально-деловой стиль. История его формирования и современное состояние.

2. Лексические, морфологические и синтаксические особенности официально-делового стиля. Охарактеризовать подстили.

3. Понятие юридического документа, его функции и реквизиты.

4. Требования, предъявляемые к юридическим документам.

5. Понятие документа. Классификации документов.

6. Частные деловые бумаги (или личные документы). Их жанровое разнообразие. Характеристика композиционных и языковых особенностей одного документа (по выбору).

7. Автобиография и резюме: сходство и различие. Особенности композиции и языковых средств каждого документа.

8. Характеристика как жанр официально-делового стиля.

9. Организационно-распорядительные документы. Их жанровое разнообразие. Характеристика композиционных и языковых особенностей одного документа (по выбору).

10. Приказ. Виды приказов, композиция приказа, языковые средства.

11. Процессуальные документы. Их жанровое разнообразие. Характеристика композиционных и языковых особенностей одного документа (по выбору).

12. Протоколы как жанр процессуального документа. Виды протоколов. Характеристика одно из видов протоколов с точки зрения языковых и композиционных особенностей.

13. Особенности судебной документации. Требования процессуальных норм и рекомендации по использованию языковых средств.

14. Решения как жанр процессуального документа. Особенности языковой и композиционной структуры решений.

15. Деловые письма. Классификация деловой переписки.

16. Композиционные и деловые особенности делового письма.

17. Деловое письмо в работе судебных органов и органов прокуратуры.
18. Акты прокурорского реагирования. Общая характеристика одного из документов.

19. Исковое заявление: структура, содержание, языковые средства.
20. Основы и принципы редактирования служебных документов.
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