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Теоретическая часть
1. Документационное обеспечение управления, его задачи, функции.

2. Нормативные документы (ГСДОУ, ГОСТы). Понятие стандартизации и унификации.

3. Классификация документов.

4.Реквизиты управленческих документов. Реквизиты автора, их оформление.

5. Адресование документа.

6. Согласование документов.

7. Удостоверение документов.

8. Отметки на документах.

9. Требования к тесту документа.

10. Бланк. Виды бланков. Требования к бланкам документов.

11. Организационные документы.

12. Распорядительные документы. Приказы по основной деятельности. Распоряжения.

13.Информационно-справочные документы. Докладные, объяснительные записки. Справки.

14. Акты, их виды. Составление актов.

15. Протоколы заседаний, совещаний. Полная и краткая формы протокола.

16. Деловая переписка.

17. Документирование процессов движения кадров.

18. Приказы по личному составу.

19. Личное заявление. Ведение личных карточек.

20. Трудовой договор.

21. Ведение трудовых книжек. Оформление личных дел.

22. Технология работы с документами. Организация документооборота.

23. Регистрация документов.

24. Контроль исполнения документов.

25. Номенклатура дел. Систематизация дел. Формирование дел.

Практическая часть 
1. Тестовое задание – 15 вариантов
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