
Практическое занятие
Тема 1. Понятие и сущность документа, делопроизводства
Понятие и сущность документа, делопроизводства. Сущность и функции кадровой документации. Виды документов их классификация. Классификация нормативно-методических материалов, регламентирующих работу различными кадровыми документами
Тема 2. Документирование управления организациями.
[bookmark: _GoBack]Основные требования к оформлению организационно-распорядительной документации: состав реквизитов и правила их оформления; требования к бланкам служебных документов и их оформлению.
