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1. Документирование - это:
(несколько вариантов ответа)

1) регистрация документов;
2) процесс подготовки документов;
3) контроль документации;
4) процесс создания документов;
5) унификация документации.

2. По месту составления документы подразделяются:
 (несколько вариантов ответа):

1) внутренние;
2) личные;
3) внешние;
4) индивидуальные;
5) графические.

3. Основной классификации документов служат:
(несколько вариантов ответа)

1) способ фиксации;
2) стиль изложения;
3) наименование;
4) вид документа;
5) содержание.

4. Документ, в котором фиксируется последовательность и содержание обсуждаемых коллегиальным органом (совещанием, конференцией, советом и т. д.) поставленных вопросов и принятых решений – это

1) постановление;
3) акт;
4) протокол.

5. Основными способами удостоверения документов является:
(несколько вариантов ответа)
1) подписание;
2) виза;
3) утверждение;
4) проставление печати;
5) адресат.


6. Текстовая часть документа может быть представлена в виде:
(несколько вариантов ответа)
1) трафарета;
2) анкеты;
3) графиков;
4) таблицы;
5) столбцов.

7. Резолюция руководителя включает:
(несколько вариантов ответа)

1) Ф.И.О. исполнителя;
2) предписание действий;
3) порядок и сроки исполнения;
4) подпись руководителя;
5) гриф утверждения.

8. При составлении заявления согласно формуляру-образцу входящими реквизитами являются:
(несколько вариантов ответа)

1) наименование организации;
2) почтовый адрес отправителя;
3) название вида документа;
4) место составления документа;
5) печать.

9. При составлении справки обязательными реквизитами являются:
(несколько вариантов ответа)
[bookmark: _GoBack]
1) дата;
2) индекс документа;
3) резолюция;
4) виза;
5) печать.
