КРОССВОРД «Документационное обеспечение управления»

По горизонтали


         4. Систематизированный список документов, предметов, объектов, составленный в целях распространения на них определенных норм или требований
6. Упорядоченное собрание данных, как правило на карточках малого формата. Представляет собой каталог
10. Правовой акт, определяющий порядок образования, задачи, обязанности, права, ответственность и организацию работы предприятия в целом или его структурных подразделений
13. Правовой акт, который издается органами государственного управления для принятия правил, которые регулируют организационные, научно-технические, технологические, финансовые и другие специальные виды деятельности учреждений, предприятий, отдельных их подразделений, а также должностных особ или граждан
14. Документ, содержащий последовательную запись хода обсуждения вопросов и принятия решений на собраниях, совещаниях
17. Фиксация информации на материальном носителе, т.е. процесс создания документа
20. Обеспечение рационального размещения и сохранности документов
24. Так называются документы, имеющие заранее отпечатанный стандартный текст (часть текста) и дополняющее его конкретное содержание

По вертикали


         1. Просьба гражданина о содействии в реализации его конституционных прав и свобод или конституционных прав и свобод других лиц, либо сообщение о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, недостатках в работе государственных органов, органов местного самоуправления и должностных лиц, либо критика деятельности указанных органов и должностных лиц 
2. Копия части (частей) письменного документа 
3. Первоначальный экземпляр, который является исходным материалом для копирования 
5. Документ, адресованный руководителю своей организации или в вышестоящую организацию и информирующий его о сложившейся ситуации, имевшем место явлении или факте 
7. Гражданин или организация, которым адресованы почтовое отправление, почтовый перевод денежных средств, телеграфное или иное сообщение 
8. Приведение к единообразию форм, структуры, операций по обработке, учету и хранению документов
9. Как называются документы, которые не имеют ограничения сроков хранения 
11. По месту составления документы бывают входящие, внутренние и ……… 
12. Соглашение двух или более лиц, устанавливающее, изменяющее или прекращающее их права и обязанности 
14. Обобщенное название различных по содержанию документов (служебное письмо, телеграмма, телекс, телефонограмма, факсограмма (факс), электронное сообщение и др.), использующихся в качестве инструмента оперативного информационного обмена между организациями
15. Распорядительный документ, принимаемый руководящими коллегиальными органами общественных организаций по наиболее важным и принципиальным вопросам их деятельности 
16. Правовой акт управления государственного органа, имеющий обязательную силу для граждан и организаций, которым он адресован. Их издают предприятия, организации, правительства, администрации районов и т.д.

18. Обязательное для выполнения лицом, получившим доступ к определенной информации, требование не передавать такую информацию третьим лицам без согласия ее обладателя 
19. Документ, подтверждающий какие-либо факты или события. Справки составляются для описания и подтверждения фактов или событий в производственной деятельности организации 
21. Подтверждение действия документа, получение разрешения, согласия уполномоченных органов и лиц в случае, когда это предусмотрено правилами, нормами, законами. Оформляется в письменной форме и может скрепляться печатью, штампом 
22. Сведения о лицах, предметах, фактах, событиях, явлениях и процессах независимо от формы их представления 
23. По способу документирования документы делятся на рукописные, печатные и …… 

Ответы
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