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1. Документирование - это:
(несколько вариантов ответа)

1) регистрация документов;
2) процесс подготовки документов;
3) контроль документации;
4) процесс создания документов;
5) унификация документации.

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

1) средство закрепления различными способами информации;
2) производство дел;
3) средство передачи информации;
4) средство учета;
5) способ доказательства.

3. Основной классификации документов служат:
(несколько вариантов ответа)

1) способ фиксации;
2) стиль изложения;
3) наименование;
4) вид документа;
5) содержание.

4. По происхождению документы бывают:

1) служебные;
2) личные;
3) индивидуальные;
4) типовые.

5. Основными задачами унифицированных систем документации является:
(несколько вариантов ответа)
1) экономичность;
2) сокращение количества функционирующих форм документов;
3) упорядочение информационных потоков;
4) стабильность требований к документам;
5) обеспечение методического и организационного единства в области разработки документации.


6. Группа информационно-справочных документов включает:
(несколько вариантов ответа)
1) докладную записку;
2) доверенность;
3) решение;
4) акт;
5) устав.

7. Способами удостоверения документов являются:
(несколько вариантов ответа)

1) наличие подписи;
2) наличие грифа утверждения;
3) заголовок к тексту;
4) печать;
5) краткость изложения.

8. В зависимости от содержания приказы делятся на группы:
(несколько вариантов ответа)

1) по основной деятельности;
2) распорядительные;
3) констатирующие;
4) по личному составу;
5) поощрительные.

9. При составлении справки обязательными реквизитами являются:
(несколько вариантов ответа)

1) дата;
2) индекс документа;
3) резолюция;
4) виза;
5) [bookmark: _GoBack]печать.
