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1. Документ – это … 

2. Предельное количество адресов, по которым следует отправить документ в самом документе, – … 

3. Персональные данные – это … 

4. К личным документам можно отнести … 

5. Для удостоверения юридического факта физическое лицо может составить … 

6. Документооборот – это … 

7. Электронная цифровая подпись (ЭЦП) – это … 

8. Факсимиле – это … 

9. Сертификат средств электронной цифровой подписи (ЭЦП) – это документ, оформляемый … и удостоверяющий 

соответствие средств ЭЦП установленным требованиям 

10. Гриф конфиденциальности – это … 

11. Документы, удостоверяющие личность, – это любые … 

12. Открытый ключ электронной цифровой подписи (ЭЦП) – это … 

13. Оформление реквизитов документов выполняется в соответствии … 

14. Документ, в котором все составные части располагаются только по заранее определенной схеме, – это … 

документ 

15. Действие электронной цифровой подписи (ЭЦП) определяется … 

16. Порядок написания инициалов относительно фамилии определяется … 

17. Реквизиты документа – это … 

18. Количество адресатов, которое можно указывать в одном документе, определяется … 

19. Матрица, изготовленная техническим способом и воспроизводящая подпись физического лица, – это … 

20. Общедоступными персональными данными являются … 
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21. Юрисдикция – это … 

22. Электронная цифровая подпись – это … 

23. Владельцем сертификата ключа электронной цифровой подписи (ЭЦП) является … 

24. Информация становится документом в том случае, когда … 

25. Закрытый ключ электронной цифровой подписи (ЭЦП) – это … 

26. Корпоративная система документооборота (КСД) определяется как информационная система, участниками 

которой … 

27. На оборотной стороне документа в нижнем левом углу … 

28. Формализованный документ – это … 

29. При оформлении имени адресата инициалы по отношению к фамилии проставляются … 

30. Установление того, каким способом изготовлен документ, использован ли для этого подлинный или поддельный 

бланк, нанесены ли оттиски печати и штампа подлинными или поддельными клише и пр., входят в предмет … 

экспертизы 

31. Распространение информации в РФ … 

32. Работа с персональными данными определяется … 

33. Объем архивного дела определяется … 

34. Работа по подготовке документа начинается … 

35. При необходимости внесения изменений в документы, которые невозможно переоформить, … 

36. Документопоток – это … 

37. Документы выполняют в обществе … 

38. Указания руководителя … 

39. Интеллектуальный подлог в документах выявляется посредством проведения… 

40. Данные об исполнителе (исполнителях) документа проставляются … 
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41. Определите последовательность, в которой используются нормативно-правовые акты при работе с 

персональными данными: 

42. Неверно, что может быть ограничен доступ к информации … 

43. У физического лица могут быть истребованы … 

44. Обладатель информации, оператор информационной системы обеспечивают … 

45. Регистрация документа осуществляется … 

46. Чем определяется состав управленческих документов? 

47. Где закрепляется состав управленческих документов? 

48. Чему должны соответствовать управленческие документы по наименованию, форме и составу реквизитов? 

49. Какие распорядительные документы издает министерство? 

50. В каком документе даются требования к бланкам организационно-распорядительной документации? 

51. Каков порядок обработки поступающих документов? 

52. Что включает в себя контроль исполнения? 

53. Может ли документ содержать десять адресатов? 

54. Где даются должностные обязанности делопроизводителя? 

55. Указывается ли слово «Копия» перед вторым, третьим и четвертым адресатом 

56. При каких условиях документ имеет юридическую силу? 

57. В каком виде должна быть выполнена резолюция? 

58. Каким образом выполняется отметка о контроле? 

59. Где дается квалификационная характеристика юрисконсульта? 

60. Что из себя представляет структура текста Решения? 

61. Какие компоненты выделяют в связном тексте? 

62. Как отделяют реквизиты документа друг от друга? 
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63. Как выполняется реквизит «фамилия исполнителя и номер его телефона»? 

64. Из скольких знаков состоит максимальная длина многострочных реквизитов? 

65. Как печатается название вида документа? 

66. Какими документами регулируется внутренний трудовой распорядок на предприятиях и в учреждениях? 

67. Что представляют из себя «основные задачи совершенствования форм документов»? 

68. Что принято за единицу измерения машинописных работ? 

69. Что такое «тендерная документация»? 

70. Что относится к организационной документации? 

71. Что такое «вторичный документ»? 

72. Что такое «общая аннотация»? 

73. Как излагается текст  протокола? 

74. Наиболее точное определение документа: 

75. Реквизит документа - это: 

76. Реквизит "подпись" оформлен на фирменном бланке правильно: 

77. С какой целью на документе указывают фамилию и телефон исполнителя: 

78. Виза согласования проставляется на документе: 

79. Какие распорядительные документы издаются на основе единоначалия: 

80. Какая часть текста приказа является обязательной: 

81. Какой реквизит не входит в формуляр приказа по основной деятельности: 

82. Заверяется ли подпись руководителя на приказе печатью: 

83. В приказах по личному составу отметка об ознакомлении с ним всех названных в нем лиц: 

84. Отметка о заверении копии на выписке из приказа оформлена правильно: 

https://sinerqy.com/list/
https://t.me/sinerqy
https://t.me/sinerqy
https://t.me/sinerqy
https://t.me/sinerqy
https://sinerqy.com/list/
https://sinerqy.com/list/
https://t.me/sinerqy
https://t.me/sinerqy
https://t.me/sinerqy
https://sinerqy.com/
mailto:sinerqy@yandex.ru
https://max.ru/u/f9LHodD0cOLjps4s_GLRYW4fW_0ax1OxkSxw4ijQUV_46s-L3_-JCidSjNM
https://sinerqy.com/list/
https://sinerqy.com/list
https://sinerqy.com/konsultacziya/
https://sinerqy.com/konsultacziya/
https://api.whatsapp.com/send?phone=79150443375
https://t.me/sinerqy
https://max.ru/u/f9LHodD0cOLjps4s_GLRYW4fW_0ax1OxkSxw4ijQUV_46s-L3_-JCidSjNM
mailto:sinerqy@yandex.ru
https://sinerqy.com/
https://t.me/sinerqy
https://sinerqy.com/konsultacziya/
https://sinerqy.com/konsultacziya/
https://sinerqy.com/konsultacziya/
https://sinerqy.com/konsultacziya/
https://sinerqy.com/list/
https://sinerqy.com/list/
https://sinerqy.com/list/
https://sinerqy.com/list/
https://sinerqy.com/list/
https://api.whatsapp.com/send?phone=79150443375


 
Магазин готовых ответов на тесты, практики, купить в магазине! ➠ ОТВЕТЫ 

Нужна помощь с тестами, практикой, дипломной вкр? ➠ КОНСУЛЬТАЦИЯ 

Самый быстрый способ связи - мессенджер (кликни по иконке, и диалог откроется) 

  WhatsApp            Telegram             Max             sinerqy@yandex.ru           sinerqy.com  

h
tt

p
s:

//
si

n
er

q
y.

co
m

/k
o

n
su

lt
ac

zi
ya

/ 
h

tt
p

s:
//

si
n

er
q

y.
co

m
/k

o
n

su
lt

ac
zi

ya
/ 

 h
tt

p
s:

//
si

n
er

q
y.

co
m

/k
o

n
su

lt
ac

zi
ya

/ 
h

tt
p

s:
//

si
n

er
q

y.
co

m
/k

o
n

su
lt

ac
zi

ya
/ 

h
tt

p
s:

//
si

n
er

q
y.

co
m

/l
is

t/
   

   
го

то
вы

е 
о

тв
ет

ы
 м

аг
аз

и
н

   
   

h
tt

p
s:

//
si

n
er

q
y.

co
m

/l
is

t/
   

   
го

то
вы

е 
о

тв
ет

ы
 м

аг
аз

и
н

   
  h

tt
p

s:
//

si
n

er
q

y.
co

m
/l

is
t/

 

85. Исходящий номер письма присваивается ему: 

86. В результате рассмотрения входящего документа руководителем на нем появляется: 

87. Что является датой протокола: 

88. Приказы по основной деятельности: 

89. Документ, фиксирующий ход обсуждения и принятия решения на заседании коллегиального органа: 

90. Отметку о наличии приложения обязательно имеет: 

91. Автором служебного письма является: а) должностное лицо, подписавшее документ 

92. Документы регистрируют: 

93. Приказы по основной деятельности и приказы по личному составу: 

94. На кого заводится личное дело? 

95. Кому следует адресовать заявление о приеме на работу? 

96. Какие реквизиты включает автобиография? 

97. Вы хотите получить заработную плату за заболевшего супруга. Какой документ необходим для этого? 

98. Инструкция о делопроизводстве утверждается 

99. Различают три потока документации на предприятии: 

100. Первичная обработка входящих документов должна осуществляться 

101. Составление проекта, изготовление, согласование, визирование, утверждение и отправка - это этапы обработки 

102. Входящие, исходящие и внутренние документы регистрируются 

103. Перед сдачей документов на архивное хранение следует 

104. Материальный носитель информации о событиях и явлениях объективной действительности и мыслительной 

деятельности человека – это 

105. Какие виды документов различают по месту составления? 

106. Документы по личному составу относятся к группе 
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Магазин готовых ответов на тесты, практики, купить в магазине! ➠ ОТВЕТЫ 

Нужна помощь с тестами, практикой, дипломной вкр? ➠ КОНСУЛЬТАЦИЯ 

Самый быстрый способ связи - мессенджер (кликни по иконке, и диалог откроется) 

  WhatsApp            Telegram             Max             sinerqy@yandex.ru           sinerqy.com  
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107. Какие варианты расположения реквизитов установлены стандартом? 

108. Какие реквизиты придают документу юридическую силу? 

109. В каких документах указывают адресные данные предприятия? 

110. Указания по исполнению документа содержатся в реквизите. 

111. Краткое изложение смысла документа содержится в реквизите 

112. Где следует проставить печать на документе? 

113. Правовой акт, определяющий порядок образования, права, обязанности и организацию работы учреждения на 

длительный период времени – это 

114. Комиссия по расследованию пожара, произошедшего на складе фирмы «N@» установила ряд фактов, которые 

послужили причиной пожара. Какой документ должна составить комиссия? 

115. Что такое "Стиль абзаца"? 

116. Как расположить заголовки столбцов таблицы точно посередине ширины столбца? 
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