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1. Делопроизводство – это:
(несколько вариантов ответа)
1) деятельность аппарата управления по документированию;
2) организация работы с документами;
3) деятельность отдела кадров;
4) организация доставки документов.

2. Документ служит основанием для:
 (несколько вариантов ответа):

1) принятия решений, обобщений;
2) регистрации;
3) справочно-информационной работы;
4) учета;
5) информации.

3. Документы классифицируются по:
(несколько вариантов ответа)

1) способом фиксации;
2) содержанию;
3) производству;
4) сроком исполнения;
5) юридической силе.

4. По роду деятельности документация бывает:
(несколько вариантов ответа)

1) содержательная;
2) плановая;
3) первичная учетная;
4) индивидуальная;
5) расчетно-денежная. 

5. Унификация документов  включает:
(несколько вариантов ответа)

1) установление номенклатуры действующих форм;
2) построение единой модели документов;
3) проставление грифа ограничения доступа к документу;
4) создание общих синтаксических правил построения документа;
5) определение методов контроля информации документа.


6. Если заседание коллегиального органа длилось несколько дней, то в протоколе будет указана дата:
 
1) первого дня заседания; 
2) последнего дня заседания;
3) начала заседания и через тире – окончания заседания.

7. К распорядительным документам в структуре делопроизводства относят:
(несколько вариантов ответа)

1) правила;
2) указание;
3) распоряжение;
4) постановление;
5) решение.

8. Бланк - это:
(несколько вариантов ответа)

1) стандартный лист бумаги с определенной информацией;
2) лист письма;
3) документ с постоянной информацией;
4) служебный документ;
5) формуляр-образец.

9. По содержанию и назначению служебные письма бывают:
(несколько вариантов ответа)

1) гарантийные;
2) международные;
3) рекламные;
4) сопроводительные;
5) [bookmark: _GoBack]корректные.
