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1. Какие документы относятся к информационно-справочным?
1) документы, созданные отдельными гражданами;
2) документы, носящие административный характер и обращенные к нижестоящим или подчиненным организациям;
3) документы, помогающие создать организацию, установить ее структуру, определить штатную численность и состав работников по должностям, определить функции структурных подразделений;
4) документы, сообщающие сведения, побуждающие принимать определенные решения, т.е. инициирующие управленческие решения.

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. 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.

4. По видам документы подразделяются на:
(несколько вариантов ответа)
1) примерные;
2) типовые;
3) обычные;
4) служебные;
5) индивидуальные.

5. К организационным документам относятся:
(несколько вариантов ответа)
1) Положение;
2) Устав;
3) Протокол;
4) Инструкции;
5) Приказ.


6. Гриф утверждения имеет следующие варианты оформления:
(несколько вариантов ответа)

1) утверждение документа руководителем;
2) издание распорядительного документа;
3) отметка о контроле;
4) место составления;
5) проставление печати.

7. В состав реквизита «Отметка о поступлении» входят:
(несколько вариантов ответа)

1) сокращенное наименование организации;
2) личная подпись;
3) дата поступления;
4) номер входящего документа;
5) гриф ограничения доступа к документу.

8. Печати делятся на:
(несколько вариантов ответа)

1) гербовые;
2) текстовые;
3) простые;
4) подписные;
5) служебные.

9. В гриф согласования входят следующие элементы:
(несколько вариантов ответа)

1) слово «Согласовано»;
2) наименование должности;
3) личная печать;
4) личная подпись;
5) [bookmark: _GoBack]адрес учреждения.
