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Документационное обеспечение управления (1)

1 Документопоток – это …

2 Документооборот – это …

3 По отношению к управленческому объекту выделяют
документопотоки:

4 Документопотоки по направлению делятся на:

5 В объеме документооборота следует учитывать …

6 Основными видами срокового контроля являются:

7 Документ – это …

8 Реквизит документа – это …

9 Регистрация – это …

10 Каждый документ можно разделить на три основные части:

11 Официальный документ – это …

12 Электронный документ – это документ, …

13 Бланк документа – это …

14 Под электронной цифровой подписью понимается …

15 Общий бланк – это …

16 Унифицированная система документации (УСД) – это …

17 Исходящий документопоток состоит из документов …

18 Внутренний документопоток составляют документы …

19 Входящий документопоток любой организации складывается из
документов …
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20 Объем документооборота выражается общим количеством
документов …

21 Субъекты, осуществляющие руководство организацией и ее
структурными подразделениями – это …

22 Субъекты, обеспечивающие работу всей организации с
документами на всех этапах документооборота – это …

23 Субъекты, непосредственно работающие с документами – это …

24 Главное правило организации электронного документооборота –
это …

25 Номенклатура дел – это …

26 Номенклатуры дел подразделяются на:

27 Формы регистрации документов могут быть:

28 Формированием дела называется …

29 Реквизиты документа делятся на …

30 Срок хранения документа исчисляется …

31 Делегирование прав доступа к документам необходимо …

32 Заголовок текста отражает … документа

33 Существует два варианта расположения реквизитов на бланках …

34 В чем заключается задача делопроизводства:

35 Важнейшими функциями секретаря являются:

36 Технические исполнители в канцеляриях предприятий с большим
потоком документооборота включает в себя след. состав:

37 Какая функция канцелярии позволяет своевременно
организовывать поток исходящих документов:

38 Документооборот организации это:
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39 Документопоток внутренних документов включает в себя след.
документы:

40 Регистрация входящего документа это:

41 Конкретная номенклатура дел представляет собой:

42 Формирование дел – это:

43 Срок хранения документов исчисляется:

44 В архивах предприятия документы хранятся не более:

45 Дело может содержать не более:

46 В каком документе обязательна ссылка на документ,
устанавливающий полномочия лица, выдававшего этот документ,
т.е. на Положение об организации или Устав организации –
доверителя:

47 Документ, адресованный должностному лицу организации, к
котором заявитель излагает свою просьбу к нему, называется:

48 В констатирующей части акта излагаются:

49 Служебные письма по содержанию и назначению бывают:

50 В каких документах не указывают их вид:

51 Какой документ позволяет фиксировать ход обсуждения вопросов
и принятия решений на собраниях, совещаниях, конференциях,
заседаниях и других формах коллегиальных органов:

52 Как поступают с документами, не подлежащими хранению:

53 Количество оформляемых экземпляров акта определяется:

54 Документопоток – это …

55 Документооборот – это …

56 По отношению к управленческому объекту выделяют
документопотоки:
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57 Документопотоки по направлению делятся на:

58 В объеме документооборота следует учитывать …

59 Основными видами срокового контроля являются:

60 Документ – это …

61 Реквизит документа – это …

62 Регистрация – это …

63 Каждый документ можно разделить на три основные части:

64 Официальный документ – это …

65 Электронный документ – это документ, …

66 Бланк документа – это …

67 Под электронной цифровой подписью понимается …

68 Общий бланк – это …

69 Унифицированная система документации (УСД) – это …

70 Исходящий документопоток состоит из документов …

71 Внутренний документопоток составляют документы …

72 Входящий документопоток любой организации складывается из
документов …

73 Объем документооборота выражается общим количеством
документов …

74 Субъекты, осуществляющие руководство организацией и ее
структурными подразделениями – это …

75 Субъекты, обеспечивающие работу всей организации с
документами на всех этапах документооборота – это …

76 Субъекты, непосредственно работающие с документами – это …
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77 Главное правило организации электронного документооборота –
это …

78 Номенклатура дел – это …

79 Номенклатуры дел подразделяются на:

80 Формы регистрации документов могут быть:

81 Формированием дела называется …

82 Реквизиты документа делятся на …

83 Срок хранения документа исчисляется …

84 Делегирование прав доступа к документам необходимо …

85 Заголовок текста отражает … документа

86 Существует два варианта расположения реквизитов на бланках …

87 Вещество биосферы, образующееся в результате совместной
деятельности организмов и абиогенных процессов называется …

88 В чистом воздухе содержание кислорода составляет …%

89 Элементарной единицей организменного уровня является …

90 Наука, изучающая взаимоотношения живых организмов с
окружающей средой обитания и между собой называется …

91 Основной структурно-функциональной единицей всех живых
организмов является …

92 Протекающий за счет энергии света процесс синтеза органических
соединений из неорганических веществ называется …

93 Процесс синтеза органических соединений из неорганических
веществ с использованием химической энергии, выделяющейся в
реакции окисления неорганических веществ, называется …

94 Организмы, способные синтезировать органические вещества из
неорганических с использованием внешних источников энергии
называются …
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95 Организмы, использующие в качестве пищи органическое
вещество и подвергающие его минерализации, называются …

96 Организмы, не способные строить свои тела из неорганических
веществ и нуждающиеся в готовой пище называются …

97 Закон минимума Либиха формулируется следующим образом …

98 Закон: «любой организм имеет определенные, эволюционно
унаследованные, верхний и нижний пределы устойчивости
(толерантности) к любому экологическому фактору»
сформулировал …

99 Закон максимизации энергии гласит:

100 Организованная группа взаимосвязанных популяций продуцентов,
консументов и редуцентов, живущих совместно в практически
одинаковых условиях среды называется …

101 Количество энергии, переходящее, в среднем, с одного
трофического уровня экологической пирамиды на более высокий
ее уровень составляет, … %

102 Биогеоценозом называется …

103 Закон физико-химического единства живого вещества открыл …

104 Миграция химических элементов в экологических системах
обусловливается …

105 Антропогенным фактором называется …

106 Условно неисчерпаемым природным ресурсом может считаться …

107 Природные ресурсы, которые не восстанавливаются или
восстанавливаются во много раз медленнее, чем используются,
называются …

108 Среди основных загрязнителей атмосферы наибольшей
агрессивностью характеризуется …

109 Наиболее канцерогенным веществом, образующееся при горении
топлива, является …

110 Основным источником загрязнения окружающей среды свинцом
является …

111 Основным источником загрязнения атмосферного воздуха в
городах является …
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112 Основной объем загрязненным сточных вод приходится на …

113 В земной биосфере повторное зарождение высокоорганизованной
жизни невозможно, поскольку …

114 Источниками наиболее дешевой электроэнергии в настоящее
время являются …

115 Наиболее крупная «озоновая дыра» расположена над …

116 Признаком экологического бедствия является …

117 Одним из признаков экологической чрезвычайной ситуации
является …

118 Крупнейшим по численности населения городом мира является …

119 Для определения предельно допустимой максимально разовой
концентрации загрязнителя в атмосферном воздухе установлено
время …

120 Для загрязняющих веществ, содержащихся в атмосферном
воздухе и воде, санитарные правила устанавливают …

121 Нормативы санитарно-защитных зон относятся к показателям
качества окружающей природной среды …

122 Нормативы использования химических веществ в хозяйстве
относятся к показателям качества окружающей природной среды
…

123 Правовые нормативы относятся к показателям качества
окружающей природной среды …

124 Для загрязнителей атмосферного воздуха в качестве нормативов
предельно допустимых концентраций (ПДК) установлены …

125 Для загрязнителей атмосферного воздуха, по которым не
установлены предельно допустимые концентрации,
устанавливаются нормативы …

126 В качестве санитарно-токсикологических нормативов качества
поверхностных вод устанавливаются …

127 Значения предельно допустимых концентраций загрязнителей,
устанавливаемые для атмосферного воздуха санаторно-курортных
зон, по сравнению с аналогичными значениями для обычных
населенных мест …
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128 Для нормирования качества водных источников в качестве
экологических показателей устанавливаются …

129 Для физических воздействий в качестве санитарно-гигиенических
нормативов качества окружающей природной среды
устанавливаются …

130 Оценка уровня возможных негативных воздействий намечаемой
хозяйственной и иной деятельности на окружающую природную
среду и природные ресурсы называется …

131 Вневедомственная, независимая проверка и оценка
документированной информации об объекте на предмет
соответствия его хозяйственной деятельности определенным
экологическим требованиям называется …

132 Нормативно-технический документ, включающий данные по
использованию объектом ресурсов и данные по определению
влияния деятельности объекта на окружающую природную среду
называется …

133 При оценке экологической обстановки в районе размещения
объекта учитываются источники экологического загрязнения в
радиусе … км.

134 Основным законодательным актом, направленным на обеспечение
экологической безопасности, является закон РФ …

135 Лимитами называются …

136 За экологические правонарушения установлены следующие виды
ответственности:

137 Плата взимается за следующие виды загрязнения природной
среды:

138 Плата за сверхлимитное загрязнение атмосферного воздуха и
водных объектов по сравнению с платой за загрязнение в
пределах установленного лимита увеличивается …

139 Плата за сверхлимитное загрязнение атмосферного воздуха и
водных объектов по сравнению с платой за загрязнение в
пределах установленного норматива увеличивается …

140 Базовые нормативы платы установлены за загрязнение
окружающей среды …

141 Неверно, что дифференцированная ставка платы за загрязнение
окружающей среды зависит от …
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142 К общим функциям документов …

143 К специальным функциям документов относятся …

144 Установите соответствие между информативными свойствами
документа и их определениями:

145 Установите соответствие между эксплуатационными свойствами
информации и их определениями:

146 Общепринятая методика подсчета документооборота
предусматривает выражение его объема дробью, …

147 К числу наиболее юридически значимых реквизитов, в частности,
относятся …

148 Установите соответствие между видами бланков и их
определениями:

149 Установите соответствие между видами документопотоков и их
определениями:

150 Основными видами срокового контроля являются …

151 Установите соответствие между названиями технологий
распознавания текста и их назначением:

152 Бизнес-требования к системе электронного документооборота
включают …

153 Работа с маршрутом документа является требованием,
предъявляемым к …

154 Наличие функции истории документа, или журналирования
операций, является требованием, предъявляемым к …

155 Системы автоматизации управления документооборотом
предназначены для …

156 Система DocsVision состоит из следующих модулей: …
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