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1. Делопроизводство  включает в себя:
(несколько вариантов ответа)

1) документирование;
2) поиск и хранение документов;
3) движение документов;
4) организация доставки документов
5) аспекты общения.

2. По степени сложности документы бывают:
 (несколько вариантов ответа):

1) простые;
2) сложные;
3) индивидуальные;
4) личные;
5) трафаретные.

3. По назначению документы бывают:
(несколько вариантов ответа)
1) подлинник;
2) копия;
3) подлинные;
4) отпуск;
5) внешние.

4. К распорядительной документации относятся:
(несколько вариантов ответа)
1) Решение;
2) Постановление;
3) Положение;
4) Распоряжение;
5) Устав. 

5. Разработка единой схемы построения ОРД на основе формуляра-образца позволяет:
(несколько вариантов ответа)

1) повысить эффективность работы управленческого аппарата;
2) обеспечить конфиденциальность документов;
3) облегчить поиск и обработку документов;
4) повысить эффективность академического образования;
5) укрепить государственную дисциплину.


6.	Внешнее согласование документа оформляется:
(несколько вариантов ответа)

1) грифом согласования;
2) грифом утверждения;
3) представлением протокола обсуждения проекта документа;
4) грифом ограничения доступа;
5) ссылкой на дату и индекс входящего документа.

7. К служебным отметкам на документах относят:
(несколько вариантов ответа)

1) резолюцию;
2) заголовок к тексту;
3) отметку о контроле;
4) фамилия исполнителя и номер его телефона;
5) отметка об исполнении документа и направлении его в дело.

8. 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.

9. Положение включает в себя следующие реквизиты:
(несколько вариантов ответа)

1) место составления;
2) гриф утверждения;
3) отметка о переносе данных на магнитный носитель;
4) гриф согласования;
5) [bookmark: _GoBack]предупредительный знак.
