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1. Делопроизводство – это:
(несколько вариантов ответа)
1) деятельность аппарата управления по документированию;
2) организация работы с документами;
3) деятельность отдела кадров;
4) организация доставки документов.

2. По срокам исполнения документы подразделяют на:
 (несколько вариантов ответа):

1) срочные;
2) длительные;
3) несрочные;
4) ускоренные;
5) быстрые.

3. Формуляр-образец устанавливает:
(несколько вариантов ответа)

1) дату подписания документа;
2) служебные поля;
3) количество экземпляров;
4) распоряжение реквизитов;
5) форматы бумаги.

4. К коммерческим данным бланка относятся:
(несколько вариантов ответа)

1) название банка;
2) почтовый адрес;
3) телефакс;
4) номер расчетного счета;
5) телефон. 

5. Унификация документов  включает:
(несколько вариантов ответа)

1) установление номенклатуры действующих форм;
2) построение единой модели документов;
3) проставление грифа ограничения доступа к документу;
4) создание общих синтаксических правил построения документа;
5) определение методов контроля информации документа.


6. К элементам текста можно отнести реквизиты:
 (несколько вариантов ответа)

1) заголовок текста; 
2) подпись;
3) отметка о наличии приложений;
4) визу;
5) дату.

7. Гербовой печатью удостоверяют:
(несколько вариантов ответа)

1) подлинники документов, удостоверяющих личность;
2) договора;
3) пропуск;
4) копии документов;
5) акты.

8. Бланк - это:
(несколько вариантов ответа)

1) стандартный лист бумаги с определенной информацией;
2) лист письма;
3) документ с постоянной информацией;
4) служебный документ;
5) формуляр-образец.

9. Текст приказа включает следующие реквизиты:
(несколько вариантов ответа)

1) резолюция;
2) заголовок к тексту;
3) отметка о контроле;
4) Ф.И.О. исполнителя и номер телефона;
5) [bookmark: _GoBack]гриф утверждения.
