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Делопроизводство

старший преподаватель Пушкарева Е.В.
Тема 1. Предмет делопроизводства
Необходимость изучения делопроизводства и ответственность за несоблюдение требований нормативных актов по делопроизводству. Международные обычаи по подготовке документов и деловой переписке.

Тема 2. Определение понятия «документ» 

Функции документов. Унификация и стандартизация документов.

Тема 3. Составление и оформление организационно-распорядительных документов 

Оформление реквизитов документов. Требования к текстам документов. Составление отдельных видов документов. Организационные формы делопроизводства.

Тема 4. Организация документооборота
Тема 5. Информационно-поисковая система по документам организации и контроль исполнения документов
Тема 6. Составление номенклатуры дел. Формирование дел. Экспертиза ценности документов организации

Тема 7. Подготовка и передача дел в архив организации. Передача документов при реорганизации или ликвидации организации
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