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1. Что такое справка как информационно-справочный документ?

1) документ оперативной информации, составляющийся с целью описания и подтверждения каких-либо фактов и событий;
2) краткое информационное сообщение, составленное пресс-службой или отделом PR компании и предназначенное для журналистов и редакторов СМИ;
3) информационно-справочный документ внутренней деловой переписки, принятый в компании;
4) распорядительный документ, который содержит в себе запись всего происходящего на собрании, заседании.

2. Делопроизводство – это (несколько вариантов ответа):

1) организация работы с документами;
2) производство номенклатуры;
3) деятельность аппарата управления;
4) производство дел;
5) структура управленческого труда.

3. По наименованию документы подразделяются на:
(несколько вариантов ответа)

1) приказы;
2) положения;
3) правила;
4) нормативы;
5) уставы.

4. По срокам хранения документы бывают:
(несколько вариантов ответа)

1) постоянного хранения;
2) временного срока хранения;
3) срочные;
4) долговременного хранения;
5) длительные. 

5. Унификация документов – это:
(несколько вариантов ответа)
1) единообразие структуры;
2) типизация построения;
3) выписка из документа;
4) выбор рациональных структур построения;
5) заверений копий.
6. Согласование служебных документов бывает:
(несколько вариантов ответа)

1) внешнее;
2) совместное;
3) внутреннее;
4) самостоятельное;
5) контролируемое.

7. Служебные отметки на документах – это:
(несколько вариантов ответа)

1) резолюция;
2) отметка о контроле;
3) фамилия исполнителя и номер телефона;
4) приложение;
5) отметка о направлении документа в дело.

8. К перечню реквизитов, которые включает устав, относятся:
(несколько вариантов ответа)

1) Государственный герб РБ;
2) Эмблема организации;
3) Адресат;
4) Отметка о наличии приложения;
5) Гриф ограничения доступа к документу.

9. Приказ – это:
[bookmark: _GoBack]
1) информационный документ;
2) распорядительный документ;
3) организационный документ;
4) инструкционный документ
