Оформите реквизиты в соответствии с требованиями ГОСТ 

· Личная справка адресована в бухгалтерию СШ № 17 г. Барановичи. Оформите адресат двумя способами.

- Адресуйте документ  частному лицу Горбачеву А.А. по адресу 220202, г. Минск, ул. Голодеда, д. 124, кв. 18.

- Отделом организационной и кадровой работы Управления Министерства юстиции РФ по Республике Карелия в конце календарного года была составлена номенклатура дел на следующий календарный год. Оформите реквизит наименование организации, герб.

- Инспекция Министерства по налогам и сборам РФ по г. Глазову Удмуртской Республики подготовила приказ об утверждении итогов аттестации. Оформите реквизит наименование организации, герб, наименование вида документа.

- Оформите реквизит «адресат» флаговым способом:
1. Министерство по налогам и сборам Начальник отдела планирования Краснов В. И.
2. Директор 000 «Орбита-сервис» Соколов В.Ф. 125789, г. Смоленск, ул. Центральная, 28.

- Оформите реквизит «адресат» центрированным способом:
1. Воронежский государственный университет Факультет журналистики Зав. кафедрой профессор Вяземский В. В.
2. Документ направляется в два адреса: 1) АО «Белый ветер» Генеральный директор Жуков М. И.; 2) приборостроительный завод «Электрон» Отдел маркетинга Ст. менеджер Л. Э. Соколова.

- Используя данные, оформите макет бланка документа
1. Министерство образования РФ, Департамент образования и науки Краснодарского края, частное образовательное учреждение, гимназия «Альтернатива», Бухгалтерия, акт

2. Министерство торговли, Департамент по торговым отношениям Ростовской области, ОАО «Агропромснаб» Главный бухгалтер , 369874, г.Ростов-на-Дону, Садовое кольцо, д.45, тел.256 69 70, факс: 258-97-85, ИНН 231225896, р/с 4058963258741

Ответьте на вопросы:
1. Что такое «документооборот»? Выделить основные моменты.
2. Как проходит регистрация и учет поступающих в организацию документов?
3. Какие этапы проходят документы, отправленные организацией? Краткая характеристика.
4. Что такое «объем документооборота»? Организация учета объема документооборота.
5. Как осуществляется контроль за исполнением документов?
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