[bookmark: _GoBack]Вопросы для ответов:
1. Что включает в себя понятие «документ»?
______________________________________________________________________________
2. В чем взаимосвязь понятий «информация» и «документ»?
______________________________________________________________________________
3. С чем связано появление понятия «документационное обеспечение»?
______________________________________________________________________________
4. Какие способы документирования (фиксирования информации) Вам известны?
______________________________________________________________________________
5. Где закреплены определения основных понятий профессиональных терминов по делопроизводству?
______________________________________________________________________________
6. Что понимается под юридической силой документа?
______________________________________________________________________________
7. Что такое «система документации»?
______________________________________________________________________________
8. Что такое «стандартизация», «унификация»?
______________________________________________________________________________
9. На каких принципах основана унификация документов? 
______________________________________________________________________________
10. Какие способы унификации применяют для документов?
______________________________________________________________________________
11. Каковы основные признаки документа?
______________________________________________________________________________
12. По каким признакам классифицируют документы?
______________________________________________________________________________
13. Каковы основные функции документа?
______________________________________________________________________________
14. В каких научных дисциплинах и сферах практической деятельности используется понятие «документ»?
______________________________________________________________________________
15. Задачи делопроизводства, документирования, документоведения, документооборота, архивного дела?
______________________________________________________________________________

