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Вопросы к зачету по дисциплине 

«Документирование в хозяйственной деятельности» 
1. Виды документопотоков на предприятии.

2. Виды поиска документов. 

3. Виды справочно-информационных документов на предприятии и особенности их составления.

4. Документооборот на предприятии: понятие, правила организации.

5. Классификация деловых и коммерческих писем.
6. Классификация документов, содержащих управленческую информацию. 

7. Организационные документы: понятие и состав.
8. Организация контроля исполнения документов. 

9. Организация хранения управленческой документации.

10. Основные виды документов в вузе.

11. Основные операции по обработке документов, поступающих в организацию.

12. Основные реквизиты управленческих документов.

13. Основные сокращения, используемые в управленческой документации.

14. Основные требования к тексту делового письма.

15. Особенности оформления текста управленческого документа. 

16. Особенности построения письма-ответа (отказа).

17. Понятие и состав распорядительных документов.

18. Понятие и функции документа.

19. Правила оформления автобиографии. 

20. Правила оформления документов личного характера (на примере резюме).

21. Правила оформления и расположения реквизита «Гриф утверждения документа».

22. Правила оформления реквизита «Отметка о приложении».

23. Правила формирования дел.

24. Состав реквизита «Справочные данные об организации».

25. Способы оформления дат в управленческих документах.

26. Способы оформления реквизита «Подпись» в управленческих документах.

27. Стандартные фразы и выражения делового письма.

28. Структура и правила оформления рекламации.

29. Формуляр документа: понятие, функции.

30. Функции и порядок оформления реквизита «Гриф ограничения доступа к документу».
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