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                  Раздел 1 Подготовка к составлению и оформлению служебной документации 

Теоретические вопросы


1. Понятие ДОУ. Понятие документ. Системы документации


2. Нормативные документы по ДОУ: ЕГСД.

3. Нормативные документы по ДОУ:  ГСДОУ


4. Нормативные документы по ДОУ: ГОСТ Р 6-30-2003. Разделы. Особенности каждого раздела.


5. Нормативные документы по ДОУ: инструкция по ведению делопроизводства

6. Нормативные документы по ДОУ:  должностная инструкция

7. Особенности и состав реквизитов общего бланка

8. Особенности и состав реквизитов бланка для писем

9. Варианты расположения реквизитов в бланках

10. Реквииты герб РФ герб субъекта РФ

11. Реквизиты герб субъекта РФ

12. Реквизит «Эмблема»

13. Реквииты ОКПО, ОКУД. 

14. Реквизиты ОГРН, ИНН/КПП

15. Реквиит «Дата документа»

16. Реквизит «Регистрационный номер»

17. Реквизит «Ссылка на регистрационнывй номер и дату документа»

18. Реквизит «Место составления или издания»

19. Реквизит «Заголовок к тексту»

20. Реквизит «Текст»

21. Реквизит «Отметка о контроле»

22. Реквизит «Адресат»

23. Реквизит «Резолюция»

24. Реквизит «Визы»

25. Реквизит «Гриф согласованияч»

26. Ревизит «Отметка об исполнителе»

27. Реквизит «Отметка об исполнении документа и направлении его в дело»

28. Реквизит «Отметка о поступлении»

29. Реквизит «Отметка о зпверении копии»

30. Реквизит «Идентификатор электронной копии»

            Раздел 2 Составление и оформление служебной документации, используемой в                     

процессе управления

Теоретические вопросы:

31. Служебные письма. Виды. Состав реквизит


32. Служебные справки. Виды. Состав реквизитов         


33. Объяснительная записка. Виды. Состав реквизитов


34. Приказы по основной деятельности. Состав реквизитов


35. Выписки из приказа. Состав реквизитов


36. Служебные акты. Состав реквизитов


37. Протокол Виды. Состав реквизитов


38. Выписка из протокола. Состав реквизитов


39. Указания. Состав реквизитов


40. Распоряжения. Состав реквизитов


41. Телеграммы. Виды. Составные части


42. Телефонограммы. Составные части

43. Докладные записки. Виды. Состав реквизитов

44. Устав

45. Положение

46. Штатное расписание

47. Правила

48. Инструкции

49. Решения

50. Постановления

51. Письмо иностранному партнеру

52. Договоры

53. Письмо претензия

54. Варианты ответа на претензию

55. Гарантийные письма

56. Система организационно-правовой документации

57. Система организационно-распорядительной документации

58. Система информационно-справочной документации

59. Система планирующей документации

60. Система отчетной документации


