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Тестовые вопросы по делопроизводству

1. Что такое делопроизводство?
2. Что является целью регистрации документов?
3. Что такое бланк документа?

4. Что включает в себя регистрация документа?

5. Что такое документооборот?

6. В какой последовательности следует указывать элементы почтового адреса реквизита «Адресат»?
7. Как называется предварительный текст документа, который лично готовит исполнитель или соисполнитель документа?
8. Как называется цифровой или буквенно-цифровой идентификатор документа, включающий порядковый номер, дополняемый по желанию индексами согласно используемым классификаторам?
9. Какие размеры шрифтов рекомендуется использовать при оформлении документов согласно ГОСТ Р 7.0.97-2016?
10. Когда документ является исполненным?
11. Где в соответствии с ГОСТом  Р 7.0.97-2016 в реквизите «Адресат» указываются инициалы получателя документа?
12. В какие сроки организация должна утвердить номенклатуру дел на следующий год?
13. В соответствии с каким правовым актом рассматриваются обращения граждан?
14. Что такое номенклатура дел?
