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1. Документирование - это:
(несколько вариантов ответа)

1) регистрация документов;
2) процесс подготовки документов;
3) контроль документации;
4) процесс создания документов;
5) унификация документации.

2. По юридической силе документы различают:
 (несколько вариантов ответа):

1) подлинные;
2) подложные;
3) гарантийные;
4) недействительные;
5) сложные.

3. Входящий реквизиты в докладную записку:
(несколько вариантов ответа)

1) Почтовый адрес отправителя;
2) дата;
3) индекс документа;
4) гриф утверждения;
5) резолюция.

4. Документ должен удовлетворять следующим требованиям:
(несколько вариантов ответа)

1) быть максимально наглядным;
2) быть объективно действительным;
3) быть пригодным к длительному хранению;
4) иметь юридическую силу;
5) обладать техническими операциями.

5. Основными способами удостоверения документов является:
(несколько вариантов ответа)
1) подписание;
2) виза;
3) утверждение;
4) проставление печати;
5) адресат.


6. По содержанию документы подразделяются на:
(несколько вариантов ответа)

1) индивидуальные;
2) организационно-распорядительные;
3) финансово-расчетные;
4) по личному составу;
5) снабженческо-сбытовые.

7. Резолюция руководителя включает:
(несколько вариантов ответа)

1) Ф.И.О. исполнителя;
2) предписание действий;
3) порядок и сроки исполнения;
4) подпись руководителя;
5) гриф утверждения.

8. При составлении заявления согласно формуляру-образцу входящими реквизитами являются:
(несколько вариантов ответа)

1) наименование организации;
2) почтовый адрес отправителя;
3) название вида документа;
4) место составления документа;
5) печать.

9. Контроль исполнения документов включает:
(несколько вариантов ответа)

1) постановку документов на контроль;
2) проверку своевременного доведения документов до исполнителя;
3) группировку документов в соответствии с их номенклатурой;
4) отметку о передаче документа в архив;
5) информирование руководителя.
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