Вопросы по курсу ТАД и Делопроизводство
1. Дайте определение термину «документ». Расскажите об областях использования, свойствах и назначении документов.

2. Назовите признаки классификации документов.

3. Что такое бланк? Проведите классификацию бланков. 

4. Перечислите реквизиты документов и приведите схему их расположения на бланке.

5. Составьте и оформите реквизиты бланка для писем и общего бланка с угловым расположением реквизитов.

6. При наличии каких реквизитов документ имеет юридическую силу? Раскройте содержание этих реквизитов.
7. Как формируется заголовок к тексту? Оформите заголовки к текстам: письма, акта, протокола, должностной инструкции.

8. Как формируется реквизит адресат? Оформите несколько видов адресатов: учреждению; его структурному подразделению; руководителю учреждения; ответственному за содержащийся в документе вопрос.

9. Каким способом удостоверяются документы. Какие элементы входят в реквизит «подпись»?
10. Какие реквизиты входят в состав грифа утверждения  и где они располагаются? Составьте и оформите гриф утверждения конкретным должностным лицом; распорядительным документом (постановлением, приказом)

11. Из каких элементов состоит гриф согласования и где он располагается? 
12. Какие реквизиты используются при составлении служебного письма? 
13. Приказ: определение, классификация  и реквизиты. Из каких частей состоит его текст? Какие действия фиксируют в приказах по личному составу?

14. Что такое протокол,  и какие реквизиты используются при его составлении?

15. Из каких частей состоит текст протокола, и кто его подписывает?
16. Какие реквизиты используются при составлении акта? Как оформляется подпись в документах, составленных комиссией?
17. Дайте определение документообороту, перечислите его потоки. Как осуществляется организация документооборота?

18. В чем заключается цель документооборота? Назовите основные методы совершенствования документооборота?

19. Этапы прохождения входящих и исходящих документов.

20. Регистрация документов: ее цели и формы.

21. Регистрационно-контрольная карточка и правила ее заполнения?

22. Цели и виды контроля исполнения документов.

23. Что такое номенклатура дел,   и по каким признакам строятся номенклатуры дел?

24. Дайте определение экспертизы ценности документов. Назовите категории, определяющие ценность документов.

25. В чем заключаются задачи экспертизы документов? Основные критерии, определяющие ценность документов.

26. Этапы проведения экспертизы ценности документов и их краткая характеристика.

