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Вопросы к  зачету
по дисциплине «Культура официального делового письма»
1. История развития системы государственного делопроизводства

2. Нормативно-методическая база делопроизводства (законодательные акты РФ в сфере информации и документации)

3. Реквизиты документов. Правила оформления реквизитов документов

4. Документирование управленческой деятельности предприятия. Система документации

5. Система организационно-правовой документации

6. Система распорядительной документации

7. Система справочно-аналитической документации

8. Система справочно-информационной документации

9. Унифицированная система документации

10. Делопроизводство по устному и письменному обращению граждан

11. Документооборот. Его основные этапы

12. Контроль исполнения документов

13. Систематизация и обеспечение сохранности документной информации

14. Современное деловое письмо. Требования к оформлению делового письма

15. Структура информационных технологий обеспечения управленческой деятельности

16. Формирование русского официально-делового письма. 

17. Основные черты официально-делового стиля. 

18. Письменная и устная формы деловой речи. 

19. Лексические особенности официально-делового стиля. 

20. Грамматические особенности официально-делового стиля. 

21. Классификация документов, особенности их составления. 

22. Унификация языка деловых бумаг. 

23. Организация текста официально-делового документа. 

24. Речевой этикет в официально-деловых документах. 

25. Служебная переписка. Культура официальной переписки. 
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