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ВОПРОСЫ

к зачетному занятию по курсу «Документация и делопроизводство» 

для специальности «Государственное управлениех»

(всего часов по дисциплине 42)

1. История развития делопроизводства в Республике Беларусь.

2. Предмет делопроизводства и его содержание.

3. Основные нормативно-правовые и методические документы, регламентирующие делопроизводство.

4. Организационные формы делопроизводства.

5. Службы документационного обеспечения управления.

6. Ответственность руководителей за организацию и ведение делопроизводства.

7. Место, роль и функции документов в управлении.

8. Классификация документов.

9. Стандартизация и унификация управленческой    документации.

10. Назначение, особенности и содержание организационно-распорядительной документации.

11. Формуляр-образец. Варианты расположения реквизитов заголовочной части документа.

12. Унифицированная система организационно-распорядительной документации.

13. Бланк  документа и требования к его разработке.

14. Реквизиты документов.

15. Организационно-правовые документы.

16. Распорядительные документы.

17. Справочно-информационные документы.

18. Справочно-аналитические документы.

19. Деловая переписка.

20. Виды документов по личному составу.

21. Личное дело и его содержание.

22. Структура и объем документооборота.

23. Технология работы с входящими и исходящими документами.

24. Номенклатура дел.

25. Подготовка документов к передаче на архивное хранение.

26. Состав и направления защиты конфиденциальной информации.

27. Порядок работы персонала с конфиденциальными документами.

28. Виды обращений граждан. 

29. Нормативно-правовые документы, регламентирующие делопроизводство по письменным и устным обращениям граждан.

30. Ведение делопроизводства по предложениям, заявлениям и жалобам граждан.

31. Функции секретаря руководителя. Требования, предъявляемые к секретарю.

32.  Организация рабочего места и рабочего времени секретаря руководителя.

33. Назначение и классификация средств оргтехники.

34. Средства составления и изготовления документов.

35. Средства электросвязи: телефонная, факсимильная связь, электронная почта.

36. Концепция электронного офиса.

37. Применение современных офисных программ для составления, оформления и хранения документов.
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