Практическое задание
1.Составить схемы обработки документов
2.Тест  для зачета
1. Верно ли суждение
А.Регистрационные индексы  могут быть дополнены первой буквой фамилии автора документа на докладных и объяснительных записках;
Б. Регистрационные индексы  могут быть дополнены первой буквой фамилии автора документа на приказы по личному составу
А) верно только А
Б)верно только Б
В)верны оба суждения
Г)оба суждения неверны
2. Верно ли суждение
А.Регистрационный индекс состоит из порядкового регистрационного номера и индекса дела
Б. Регистрационный индекс состоит из индекса дела по номенклатуре и номера структурного подразделения;
А) верно только А
Б)верно только Б
В)верны оба суждения
Г)оба суждения неверны
3.Верно ли суждение 
А.Текстовые документальные потоки подлежат регистрации только входящие
Б. Текстовые документальные потоки подлежат регистрации только исходящие
А) верно только А
Б)верно только Б
В)верны оба суждения
Г)оба суждения неверны
4.Выберите номер правильного утверждения: 
а)поступившие в организацию документы регистрируются секретарем   
    выборочно, в соответствии с утвержденным «Примерным перечнем   
     документов, которые не подлежат регистрации».
б)из всех поступивших в организацию документов секретарь 
    регистрирует только те, которые передаются на рассмотрение   
    руководителю. 
в)все поступившие в организацию документы регистрируются 
   секретарем. 
5.Какого способа регистрации не существует: 
а) карточный 
б)журнальный 
в)контрольный 
6.Факт поступления документа в организацию фиксируется: 
а)регистрацией документа в регистрационно-контрольной форме; 
б)проставлением отметки о контроле. 
в)проставлением отметки о поступлении; 
7.Какие документы относятся к входящим? 
а)объяснительные записки 
б)должностные инструкции 
в)служебные письма 
8.Закончите начатое предложение одним из трех вариантов ответа: 
Документооборот — движение документов в организации с момента их создания до:
а)передачи на исполнение
б)подшивки в дело
в)завершения исполнения или отправки
9.Регистрационный индекс состоит из:- порядкового регистрационного номера и индекса дела;
- верно
-неверно
10.Какие текстовые документальные потоки подлежат регистрации:
только входящие;
- верно
-неверно
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