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1. Делопроизводство  включает в себя:
(несколько вариантов ответа)

1) документирование;
2) поиск и хранение документов;
3) движение документов;
4) организация доставки документов
5) аспекты общения.

2. Дело - это:
 (несколько вариантов ответа):

1) специально оформленные методические пособия;
2) документ по одному вопросу;
3) документы различного характера;
4) совокупность принципиальных материалов;
5) совокупность документов.

3. По содержанию документы подразделяются на:
(несколько вариантов ответа)

1) индивидуальные;
2) организационно-распорядительные;
3) финансово-расчетные;
4) по личному составу.

4. По степени гласности документы различают:
(несколько вариантов ответа)

1) секретные;
2) служебные;
3) обычные;
4) для служебного пользования;
5) срочные. 

5. Подлинник – это документ:

1) предварительной редакции;
2) копия исходящего документа;
3) содержащий исходную информацию, первоначальный документ;
4) копия части документа;
5) второй экземпляр документа.


6.	Информационно-справочный документ, составляющийся группой лиц для подтверждения установленных фактов – это
1) акт;
2) объяснительная записка;
3) докладная записка;
4) протокол.

7. В делопроизводстве выделяют:
(несколько вариантов ответа)

1) бланк для письма;
2) бланк-формуляр;
3) общий бланк;
4) компьютерный бланк;
5) трафаретный бланк.

8. Контроль исполнения документов включает:
(несколько вариантов ответа)

1) постановку документов на контроль;
2) проверку своевременного доведения документов до исполнителя;
3) группировку документов в соответствии с их номенклатурой;
4) отметку о передаче документа в архив;
5) информирование руководителя.

9. Текст распоряжения включает в себя следующие реквизиты:
(несколько вариантов ответа)

1) название вида документа;
2) код организации;
3) фамилия исполнителя;
4) наименование организации;
5) [bookmark: _GoBack]адресат.
