Задания СРСП
1. Составить глоссарий по теме курса
2. Проанализировать нормативные документы в области документирования и управления документацией
3. Пронализировать классификацию деловых документов
4. Проанализировать основные виды организационных документов
5. Проанализировать основные виды распорядительных документов
6. Правила оформления служебных писем
7.  Анализ основных правил документирования служебных документов
8. Правила документирования информационно-справочных документов
9. Оформление различных видов информационно-справочных документов
10. Документы коллегиальных органов, их реквизиты
11. Документирование трудовых взаимоотношений
12. Обеспечение хранения документов в делопроизводстве
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