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Вопросы к зачету по дисциплине 

«Административные и офисные технологии»

1. Что включает в себя понятие «Делопроизводство»
2. Документооборот предприятия

3. Функции документов

4. Документы ЕГСД

5. Классификация документов

6. Стандартизация и унификация документов

7. Реквизиты документов. Требования к оформлению в соответствии с ГОСТ

8. Требования к бланкам документов

9. Требования к тексту документов

10. Элементы текста документа

11. Назначение и состав организационно-правовых документов.

12. Назначение и состав справочно-информационных документов

13. Назначение и состав распорядительных документов

14. Составление и оформление докладной записки и заявления

15. Составление и оформление объяснительной записки и справки

16. Назначение и классификация деловых писем

17. Требования к оформлению деловых писем

18. Структура основного текста делового письма

19. Составление и оформление резюме

