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1. Деловое письмо имеет определенный набор реквизитов:

1) адресат;
2) название вида документа;
3) заголовок к тексту;
4) индекс документа;
5) место составления письма.

2. Делопроизводство – это (несколько вариантов ответа):

1) организация работы с документами;
2) производство номенклатуры;
3) деятельность аппарата управления;
4) производство дел;
5) структура управленческого труда.

3. 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.

4. По срокам хранения документы бывают:
(несколько вариантов ответа)

1) постоянного хранения;
2) временного срока хранения;
3) срочные;
4) долговременного хранения;
5) длительные. 

5. Унификация документов – это:
(несколько вариантов ответа)
1) единообразие структуры;
2) типизация построения;
3) выписка из документа;
4) выбор рациональных структур построения;
5) заверений копий.



6. Согласование служебных документов бывает:
(несколько вариантов ответа)

1) внешнее;
2) совместное;
3) внутреннее;
4) самостоятельное;
5) контролируемое.

7. Служебные отметки на документах – это:
(несколько вариантов ответа)

1) резолюция;
2) отметка о контроле;
3) фамилия исполнителя и номер телефона;
4) приложение;
5) отметка о направлении документа в дело.

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. По назначению документы бывают:
 (несколько вариантов ответа)
1) подлинник;
2) копия;
3) подлинные;
4) отпуск;
5) внешние.
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