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1. Организация работы с документами - это:
(несколько вариантов ответа)

1) документирование;
2) поиск документации;
3) хранение документов;
4) создание условий, обеспечивающих движение документов;
5) часть технических операций.

2. Функциями документа является:
 (несколько вариантов ответа):

1) сохранение и накопление информации;
2) оценка ситуации;
3) передача информации;
4) возможность многократного повторного обращения;
5) контроль и регистрация.

3. По видам документы бывают:
(несколько вариантов ответа)

1) типовые;
2) примерные;
3) одноразовые;
4) индивидуальные;
5) трафаретные.

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. Принципами унификации документов являются:
(несколько вариантов ответа)
1) позиционирование;
2) единообразие форм документов;
3) вариабельность;
4) комплексность;
5) информативность.


6. К организационным документам в структуре делопроизводства относят:
(несколько вариантов ответа)

1) протоколы;
2) приказы;
3) уставы;
4) решения;
5) инструкции.

7. К постоянным реквизитам бланка относят:
(несколько вариантов ответа)

1) Государственный герб РФ;
2) индекс документа;
3) автор документа;
4) адресат;
5) коммуникационные и коммерческие данные.

8. Деловое письмо имеет определенный набор реквизитов:
(несколько вариантов ответа)

1) адресат;
2) название вида документа;
3) заголовок к тексту;
4) индекс документа;

9. Обязательными документами при приеме на работу являются:
(несколько вариантов ответа)

1) заявление;
2) личный листок по учету кадров;
3) автобиография;
4) [bookmark: _GoBack]характеристика;
5) свидетельство о браке.
