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Задание #1
Вопрос:
К справочным документам относятся все документы, представленные ниже:
Выберите один из 4 вариантов ответа:
1) приказы, штатное расписание, указания, решения, постановления, акты
2) уставы, положения, должностные инструкции, регламенты, штатное расписание
3) приказы, указания, распоряжения, постановления, решения
4) докладные записки, служебные записки, акты, заключения, представление

Задание #2
Вопрос:
Распорядительная часть «распоряжения» начинается ключевыми словами
Выберите 2  из 4 вариантов ответа:
1) ПРЕДЛАГАЮ
2) ОБЯЗЫВАЮ
3) ПРИКАЗЫВАЮ
4) УКАЗЫВАЮ

Задание #3
Вопрос:
Заверяется ли акты печатью?
Выберите один из 4 вариантов ответа:
1) да, если акт не остается в организации
2) только в случаях, удостоверяющих права фирмы или должностных лиц, фиксирующих факт расходования денежных средств и материальных ценностей, а также предусмотренных государственными правовыми актами
3) нет
4) да

Задание #4
Вопрос:
Объем документооборота
Выберите один из 4 вариантов ответа:
1) это организация документооборота, хранения и использования документов в текущей деятельности учреждения
2) это количество документов, поступивших в организацию и созданных ею за определенный период
3) это движение документов в организации с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправления
4) это поток документов, циркулирующих между пунктами обработки и создания информации и пунктами технической обработки документов

Задание #5
Вопрос:
Основой организации делопроизводства в министерский период  в России был

Выберите один из 4 вариантов ответа:
1) принцип единоначалия
2) принципы коллегиального и единоличного управления четко не разграничивались
3) союзный принцип
4) административный принцип
5) коллегиальный принцип

Задание #6
Вопрос:
Основой организации делопроизводства в XVIII веке в России был
Выберите один из 4 вариантов ответа:
1) союзный принцип
2) административный принцип
3) принципы коллегиального и единоличного управления четко не разграничивались
4) коллегиальный принци

Задание #7
Вопрос:
При адресовании юридическому лицу инициалы ставят
Выберите один из 4 вариантов ответа:
1) после указания адреса
2) после фамилии адресата с расшифровкой инициалов
3) после фамилии адресата
4) перед фамилией адресата

Задание #8
Вопрос:
Ставится ли на подписи председателя и секретаря в протоколе печать?
Выберите один из 4 вариантов ответа:
1) да
2) ставиться только в случае протоколов  собраний учредителей организаций, в остальных не ставиться
3) нет
4) на усмотрение организации

Задание #9
Вопрос:
В обязательные реквизиты заявления не входят:
Выберите несколько из 4 вариантов ответа:
1) подпись
2) вид документа
3) отметка о конроле
4) дата

Задание #10
Вопрос:
Приказы, как правило, делят на следующие группы
Выберите один из 4 вариантов ответа:
1) по видам деятельности
2) по основной, административно-хозяйственной деятельности и по личному составу
3) по основной деятельности и по личному составу
4) по основной деятельности, по кадровым вопроса

Задание #11
Вопрос:
Организация работы с документами
Выберите один из 4 вариантов ответа:
1) это присвоение ему индекса (номера) и проставление его на документе с последующей записью кратких данных о нем в журнале (на карточке) или на компьютере
2) это организация документооборота, хранения и использования документов в текущей деятельности учреждения
3) это количество документов, поступивших в организацию и созданных ею за определенный период
4) это поток документов, циркулирующих между пунктами обработки и создания информации и пунктами технической обработки документов

Задание #12
Вопрос:
Текст служебной записки, как правило, состоит
Выберите один из 4 вариантов ответа:
1) одной части
2) трех частей
3) двух-трех частей
4) одной-двух частей

Задание #13
Вопрос:
Минимальные размеры полей бланка документа по ГОСТу
Выберите один из 4 вариантов ответа:
1) не более
20 мм - левое; 
20 мм - правое; 
20 мм - верхнее; 
20 мм - нижнее.

2) не более
20 мм - левое; 
10 мм - правое; 
20 мм - верхнее; 
20 мм - нижнее. 
3) не более
30 мм - левое; 
20 мм - правое; 
20 мм - верхнее; 
20 мм - нижнее. 
4) не менее
20 мм - левое; 
10 мм - правое; 
20 мм - верхнее; 
20 мм - нижнее. 

Задание #14
Вопрос:
На служебных письмах не указывают реквизит

Выберите один из 4 вариантов ответа:
1) регистрационный номер
2) заголовок к тексту
3) наименование организации
4) наименование вида документа

Задание #15
Вопрос:
Протоколы входят в
Выберите один из 5 вариантов ответа:
1) отчетную систему документации
2) организационно-распорядительную  систему документации
3) справочную систему документации
4) юридическую систему документа


Задание #16
Вопрос:
Контроль исполнения документов -
Выберите один из 4 вариантов ответа:
1) совокупность действий, обеспечивающих своевременное исполнение документов
2) совокупность документов или документ, относящихся к одному вопросу или участку деятельности, помещенных в отдельную обложку
3) систематизированный перечень наименований дел, заводимых в организации, с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном порядке
4) оценка, насколько правильно, удачно, полно решен вопрос

Задание #17
Вопрос:
Если две организации составляют совместный документ, то он оформляется
Выберите один из 4 вариантов ответа:
1) на бланке второй организации
2) на бланке первой организации
3) на специальном бланке документа
4) на листе бумаги формата А4

Задание #18
Вопрос:
Представление относятся
Выберите один из 4 вариантов ответа:
1) к информационно-справочным документам
2) информационно-аналитическим документам
3) организационно-правовым документам
4) документам бухгалтерской отчетности
5) организационно-распорядительным документам


Задание #19
Вопрос:
Какая часть служебного письма является обязательной?

Выберите один из 4 вариантов ответа:
1) вводная
2) распорядительная
3) основная
4) констатирующая

Задание #20
Вопрос:
Какой реквизит не входит в состав формуляра-образца протокола?
Выберите один из 4 вариантов ответа:
1) наименование организации
2) подпись
3) дата документа
4) адресат









Ответы:
1) (1 б.) Верные ответы: 4;
2) (1 б.) Верные ответы: 1; 2; 
3) (1 б.) Верные ответы: 2;
4) (1 б.) Верные ответы: 2;
5) (1 б.) Верные ответы: 1;
6) (1 б.) Верные ответы: 4;
7) (1 б.) Верные ответы: 4;
8) (1 б.) Верные ответы: 2;
9) (1 б.) Верные ответы: 3; 
10) (1 б.) Верные ответы: 2;
11) (1 б.) Верные ответы: 2;
12) (1 б.) Верные ответы: 4;
13) (1 б.) Верные ответы: 4;
14) (1 б.) Верные ответы: 4;
15) (1 б.) Верные ответы: 3;
16) (1 б.) Верные ответы: 1;
17) (1 б.) Верные ответы: 4;
18) (1 б.) Верные ответы: 1;
19) (1 б.) Верные ответы: 3;
20) (1 б.) Верные ответы: 1;
