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1. Административным делопроизводством называют:
(несколько вариантов ответа)

1) организацию работы с документами;
2) оборот и хранение документов;
3) унификацию ОРД;
4) операции по документированию ОРД;
5) навыки и приемы обработки документов.

2. Документ – это средство закрепления информации о:
 (несколько вариантов ответа):

1) фактах;
2) доказательствах;
3) явлениях;
4) мыслительной деятельности человека;
5) оборотах.

3. По способу фиксации информации документы бывают:
(несколько вариантов ответа)

1) письменные;
2) подложные;
3) графические;
4) подлинные;
5) электромагнитные.

4. По роду деятельности документы подразделяются на системы документации:
(несколько вариантов ответа)
1) плановая;
2) организационно-распорядительная;
3) расчетно-денежная;
4) унифицированная;
5) отчетно-статистическая.

5. Способами унификации текстов документов являются:
(несколько вариантов ответа)
1) трафарет;
2) приказ;
3) положение;
4) таблица;
5) анкета.


6. Предварительный текст документа, который лично готовит исполнитель или соисполнитель документа, это:

1) проект документа;
2) экземпляр документа;
3) копия документа.

7. Организационно-распорядительные документы делятся на:
(несколько вариантов ответа)

1) организационные;
2) распорядительные;
3) инструкционные;
4) справочно-информационные;
5) объяснительные.

8. Подлежат утверждению следующие документы:
(несколько вариантов ответа)

1) инструкции;
2) заявки;
3) приложения;
4) резолюции;
5) отчеты.

9. Отметка об исполнении документа и направлении его в дело включает:
(несколько вариантов ответа)

1) надпись «В дело»;
2) краткие сведения о порядке решения вопроса;
3) заголовок;
4) подпись исполнителя (руководителя);
5) распоряжение.
