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	Тема
	Тема 1. Документирование управленческой деятельности.

	Задание
	Работа с учебником, информационно-справочными системами КонсультантПлюс, Гарант, изучить классификацию управленческих документов по различным признакам и  составить опорно-логическую схему.  Систематическая проработка учебной и специальной литературы. 
Подготовка рефератов, докладов:
1)	«Истоки делопроизводства: информация, управление, документ» и составить  опорно-логический конспект»;
2)	«Служба документационного обеспечения управления».

	Контрольный тест (вопросы)
	1.	Дайте определение понятия "делопроизводство". Какие виды де-ятельности охватываются этим понятием? Расшифруйте аббревиатуру ДОУ. Как соотносятся между собой эти два термина?
2.	Что такое документ и каковы его функции?
3.	Какие этапы своего становления пережило делопроизводство в России?
4.	Каково содержание понятий "система документации" и "уни-фицированная система документации"?
5.	В чем заключается суть унификации и стандартизации в дело-производстве?
6.	Изложите кратко опыт и перспективы создания в стране ГСДОУ.
7.	Перечислите признаки, по которым классифицируются документы в организациях.
8.	Какие разновидности деловых документов используются в работе организаций?
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