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Организация документооборота.ДРБ_ОиКД

1 Регистрации НЕ подлежат (Выберите несколько ответов):

2 На рассмотрение руководителю передаются документы (Выберите
несколько ответов):

3 Запись учетных данных о документе по установленной форме,
фиксирующей факт его создания, отправления или получения –
это:

4 Проставление отметки о контроле происходит на этапе:

5 Работа с внутренним документом предусматривает (Выберите
несколько ответов):

6 Работа с входящим документом предусматривает (Выберите
несколько ответов):

7 Внутренний документопоток составляют документы:

8 Объем документооборота – это количество документов…

9 В службе ДОУ централизованно регистрируются (Выберите
несколько ответов):

10 Классификатор, в котором представлены рубрики: 01 – ЗАО
«Орбита», 02 – ОАО «Энергомаш», 03 – ООО «Плюс», - это
классификатор…

11 В индексе (№ 235/06-18/10) поступившего в организацию
документа обозначение 06 – это…

12 Работа с исходящим документом предусматривает (Выберите
несколько ответов):

13 Основной нормативный документ, регламентирующий правила,
приемы, процессы создания документов, технологию работы с
документами в организации – это:

14 Проставление порядкового номера и необходимых условных
обозначений при регистрации, указывающих место создания
(исполнения) и хранения документа – это:

15 Совокупность работ по созданию, регистрации, хранению,
обработке и движению документов называется:
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16 При поступлении документа в организацию проставляется
реквизит…

17 Среди перечисленных утверждений верными являются (Выберите
несколько ответов):

18 Среди перечисленных утверждений верными являются (Выберите
несколько ответов):

19 Нерегистрируемые документы – это… (Выберите несколько
ответов):

20 Создаваемые в организации документы регистрируются в день
(Выберите несколько ответов):

21 Определите, какие документы не регистрируются службой ДОУ
(Выберите несколько ответов):

22 Регистрационный номер отправляемого служебного письма
включает:

23 Из приведенных утверждений верными являются (Выберите
несколько ответов):

24 В журнале регистрации отсутствует следующий реквизит
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