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Вопросы для подготовки к зачету 

по дисциплине «документационное обеспечение управления»
1. Понятие о документе. Стандартизация и унификация документации.

2. Правила составления и оформления документов.

3. Правила оформления реквизитов.

4. Виды бланков.

5. Обработка поступающей корреспонденции.

6. Обработка отправляемой корреспонденции.

7. Виды документов.

8. Способы регистрации документов.

9. Формы регистрации документов.

10. Организация контроля исполнения документов.

11. Подготовка документов на архивное хранение.

12. Формирование дел.

13. Экспертиза ценности документальных материалов.

14. Коммерческая тайна в работе секретаря-референта.

15. Номенклатура дел.

16. Виды личных документов.

17. Формирование личного дела.

18. Служебные письма. Виды писем.

19. Понятие документооборота.

20. Классификация документов.

21. Структура и функции канцелярии.

22. Должностная инструкция. Структура текста документа.

23. История создания делопроизводства в России.

24. Организация совещаний, собраний.

25. Правила оформления командировок сотрудников и руководителя предприятия.
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