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1. Организация работы с документами - это:
(несколько вариантов ответа)

1) документирование;
2) поиск документации;
3) хранение документов;
4) создание условий, обеспечивающих движение документов;
5) часть технических операций.

2. По способу фиксации информации документы подразделяются на:
 (несколько вариантов ответа):

1) письменные;
2) графические;
3) рисунчатые;
4) фото-и кинодокументы;
5) электромагнитные.

3. При подготовке текста документа необходимо соблюдать следующие основные принципы:
(несколько вариантов ответа)

1) достоверность и объективность содержания;
2) абзац должен включать не более 5 предложений;
3) унификация и стандартизация языка и стиля документа;
4) нейтральность тона;
5) сокращение слов.

4. Входящими реквизитами в состав расписки являются:
(несколько вариантов ответа)
1) наименование организации;
2) название вида документа;
3) адресат;
4) заголовок к тексту;
5) дата.

5. Принципами унификации документов являются:
(несколько вариантов ответа)
1) позиционирование;
2) единообразие форм документов;
3) вариабельность;
4) комплексность;
5) информативность.


6. 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.

7. 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.

8. Деловое письмо имеет определенный набор реквизитов:
(несколько вариантов ответа)

1) адресат;
2) название вида документа;
3) заголовок к тексту;
4) индекс документа.

9. В зависимости от содержания приказы делятся на группы:
(несколько вариантов ответа)

1) по основной деятельности;
2) распорядительные;
3) констатирующие;
4) по личному составу;
5) поощрительные.

