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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. По степени гласности документы выделяют:
 (несколько вариантов ответа):

1) обычные;
2) секретные;
3) для служебного пользования;
4) VIP-документы;
5) шифрованные.

3. Формуляр-образец состоит из 3-х частей:
(несколько вариантов ответа)

1) заголовочной;
2) координационной;
3) содержательной;
4) оформляющей;
5) конструкционной.

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. Заполняемые реквизиты бланка - это:
(несколько вариантов ответа)
1) автор документа;
2) дата;
3) герб;
4) индекс документа;
5) место составления или издания документа.


6. Необходимые реквизиты при составлении доверенности:

1) название вида документа;
2) дата;
3) место составления документа;
4) резолюция;
5) наименование структурного подразделения.

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. Протоколы по полноте излагаемого материала бывают:
(несколько вариантов ответа)

1) полные;
2) усеченные;
3) краткие;
4) сокращенные;
5) [bookmark: _GoBack]дословные.
