Вопросы к зачету по спецкурсу «ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО»

1. Понятие документооборота.

2. Принятие электронных ресурсов в делопроизводстве.

3. Документирование как процесс составления и оформления документов.

4. Понятие документа и его разновидности.

5. Виды документов.

6. Порядок регистрации и учета документов.

7. Общая характеристика реквизитов документов.

8. Структура документа.

9. Понятие и значение юридической техники.

10. Понятие юридического языка.

11. Порядок составления и оформления организационных документов: устава, положения, инструкции, правил.

12. Порядок составления и оформления распорядительных документов: приказа, распоряжения, указания, постановления, решения.

13. Виды документов, не относящихся к системе организационно-распорядительной документации.

14. Информационно-справочные документы.

15. Приказы по личному составу.

16. Личное дело работника.

17. Должностные обязанности юрисконсульта на предприятии.

18. Хранение документов.

19. Особенности оформления, обработки и хранения документов в электронном виде.

20. Экспертиза ценности документов.
