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1 Делопроизводство – это…

2 Понятие «документирование» - это…

3 Документооборот – это…

4 Оригинал документа – это …

5 Копия документа – это …

6 Реквизит документа – это …

7 Рационально организованный комплекс взаимосвязанных
документов, созданный по единым правилам и требованиям и
применяемый в определённой области деятельности, называют…

8 Бланк документа – это …

9 Оформление документа – это …

10 Документационное обеспечение (управления), ДОУ – это …

11 Оценка проекта официального документа заинтересованными
организациями, должностными лицами, специалистами ...

12 Распределение документов по группам (видам) на основе
признаков содержания, формы составления и др. с целью
организации и повышения эффективности работы с ними

13 Документ, созданный организацией, должностным лицом или
гражданином, оформленный в установленном порядке называется
…

14 Соотнесите термин и его определение

15 Соотнесите функции документа и характеристику
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16 Соотнесите признак классификации документов его
разновидность

17 Документы определяющие правовой статус и ключевые
направления деятельности организации, а также ее структурных
подразделений относятся к … документам

18 Соотнесите группу реквизитов документов и их характеристику

19 При подготовке и оформлении документов учитываются
требования, приведенные в …

20 Способ формализации состава информации, содержащейся в ней –
это…

21 Вновь созданный документ …

22 Одна из основных управленческих функций, реализуемых в
деятельности фирмы - …

23 Устав – это…

24 Должностная инструкция – это…

25 Документ, устанавливающий право туриста на определенные
услуги и подтверждающий факт их оказания …

26 Документ, подтверждающий факт бронирования номера, с
указанием даты заезда и выезда, типа номера и стоимости

27 Какой документ разрабатывает ГКФТ РФ и используется для
выдачи путевок?

28 Предварительным соглашением перед подписанием основного
договора на тур является …

29 С какой целью используется бланк путевки "ТУР-1"?

30 Что является содержанием туристической памятки при
спортивных турах?

31 Какие документы подтверждают право гостиницы на территорию
и помещение?
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