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Темы контрольных работ по дисциплине

«Административные и офисные технологии»
	№ п/п
	Тема контрольной работы
	Ф.И.О. студента

	1. 
	Значимость документов в жизни человека, организации
	Агеев С.В.

	2. 
	Документы системы ЕГСД и их классификация
	Багаутдинова Н.С.

	3. 
	Составление документов по ГОСТУ
	Байбикова Л.З.

	4. 
	Правила грамотного написания и оформления каждого реквизита
	Большакова Е.В.

	5. 
	Организационно-распорядительные документы
	Вилкова Т.С.

	6. 
	Составление приказов по основной деятельности
	Григорьев А.А.

	7. 
	Составление приказов по личному составу
	Губин Д.А.

	8. 
	Составление служебных писем разной разновидности
	Жукова А.А.

	9. 
	Документы по личному составу
	Илясова И.Е.

	10. 
	Оформление трудовых книжек
	Зорев В.А.

	11. 
	Составление личных дел
	Костюк А.С.

	12. 
	Стадии прохождения экспертизы ценности документов
	Кочнев К.С.

	13. 
	Организация документооборота
	Крайнов Н.Г.

	14. 
	Организация документов, контроль за их оформлением
	Малышева О.В.

	15. 
	Информационно-справочные документы
	Мышкина М.В.

	16. 
	Акт: его составление и оформление
	Отлячкин А.А.

	17. 
	Элементы текста документа
	Пшениснова О.С.

	18. 
	Требования к тексту документа. Применение аббревиатуры
	Семенов Р.А.

	19. 
	Оформление протоколов
	Семин Г.О.

	20. 
	Составление письма – приглашения 
	Серов А.А.

	21. 
	Составление делового письма
	Соколова С.Н.

	22. 
	Унифицированный текст управленческого документа в виде трафарета, анкеты, таблицы
	Тищенко В.С.


