Вопросы к зачету:
1. Сущность современного делопроизводства
2. Документированная информация
3. Современное законодательное и нормативно-методическое обеспечение в сфере делопроизводства
4. Нормативные требования к составлению документов.
- бланки документов
- структура документа
- основные требования к оформлению реквизитов документа
5. Информационно-документационное обеспечение работы аппарата управления
6. Документирование организационно-распорядительной деятельности
7. Документирование информационно-справочных материалов
8. Документация по трудовым отношениям
9. Организация и технологии работы с документами
10. Архивное хранение документов
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