Вопросы подготовки к зачету:
1. Общие положения и инструкции по делопроизводству.
2. Формы организации делопроизводства
3. Регистрация и учет поступающих в организацию документов
4. Подготовка документов к отправлению
5. Внутренние документы
6. Понятие делопроизводства по личному составу
7. Оформление заявлений
8. Оформление приказов
9. Трудовая книжка
10. Виды обращения граждан.
11. Основные положения по документированию управленческих документов
12. Виды документов, их классификация
13. Общие положения номенклатуры дел.
14. Документы оперативной информации
15. Рекомендации при печатании текстов, служебных документов
16. Особенности официально-делового стиля
17. Написание реквизитов: 26,25,24
18. Написание реквизитов: 22,21,20 .
19. Написание реквизитов: 16, 18,19
20. Написание реквизитов: 14,15,09.
21. Правила оформления делового письма
22. Написание реквизитов: 1,3,5, 6
23. Написание реквизитов: 7,8,10,12
24. Написание реквизитов: 11, 13,17, 20
25. Написание реквизитов: 29,30, 31, 32

