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ПРОВЕРКА ЗНАНИЙ ПО КУРСУ 
"ОСНОВЫ 

ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА"



НА КАКОМ ФОРМАТЕ БУМАГИ ИСПОЛНЯЮТСЯ 
СЛУЖЕБНЫЕ ДОКУМЕНТЫ?

А2

А7

А5

А4



КАКИЕ ИЗ ДОКУМЕНТОВ ОТНОСЯТСЯ К 
РАСПОРЯДИТЕЛЬНЫМ?

Протокол Инструктивное 
письмо

Приказ Положение





ДАТОЙ ПРИКАЗА ЯВЛЯЕТСЯ ДАТА...

Согласования Подписания

Утверждения Регистрации



КАКОЕ ОПРЕДЕЛЕНИЕ ОТНОСИТСЯ К СПРАВКЕ?  
"ДОКУМЕНТ, СОДЕРЖАЩИЙ ..."

подробное описание 
какого-либо факта или 
события с выводами и 
предложениями автора

подробный ход какого-
либо мероприятия

перечень мероприятий





ДОКУМЕНТ, ФИКСИРУЮЩИЙ ХОД 
ОБСУЖДЕНИЯ КАКОГО-ЛИБО ВОПРОСА - ЭТО...

Акт Протокол

Приказ Докладная 
записка





ДАТОЙ АКТА ЯВЛЯЕТСЯ ДАТА...

подписания

установленного 
события

утверждения

изготовления акта



КАКАЯ ОРГТЕХНИКА ИСПОЛЬЗУЕТСЯ 
ДЛЯ ОПЕРАТИВНОЙ ПЕРЕСЫЛКИ 

СЛУЖЕБНЫХ ПИСЕМ?


