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Тематика контрольных работ

1. Организационные документы.

2. Распорядительные документы.

3. Информационно-справочные документы.

4. Организация работы руководителя с документами.

5. Порядок планирования и организации штабной работы в 

авиапредприятиях.

6. Основные требования к оформлению организационно-распорядительной документации (состав реквизитов ОРД).

7. Требования к бланкам документов.

8. Правила оформления документов при использовании технических средств.

9. Порядок составления Положения о структурном подразделении. Основные разделы положения.

10.  Порядок составления должностной инструкции. Основные разделы инструкции.

11.  Организация контроля за исполнением руководящих документов.

12.  Систематизация документов на предприятии.

13.  Классификация документов.

14.  Особенности хранения документов.

15.  Номенклатура дел организации:

1. Понятие номенклатуры дел;

2. Содержание номенклатуры дел;

3. Порядок составления.

16.  Формирование дел.

17.  Организация документооборота.

18.  Организация документирования.
19.  Нормативно-методическая основа (база) делопроизводства.

20.  Классификация документов.

21.  Требования к оформлению документов.

22.  Приказ: 

1. Понятие приказа;

2. Правила составления.


23. Протокол:



1. Понятие протокола;



2. Правила составления.


24. Акт:



1. Виды актов;



2. Правила составления.


25. Штатное расписание:



1. Понятие штатного расписания;



2. Правила составления.


26. Формирование и оформление дел:



1. Порядок формирования дел;



2. Правила формирования дел.


27. Подготовка дел к передаче в архив:



1. Оформление документов, сдаваемых в архив;



2. Форма описи и акта;



3. Передача дел в архив.
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Введение
1. Задачи и виды контроля исполнения документов и поручений

2. Контролируемые документы и сроки их исполнения

3. Технологические процедуры контроля исполнения документов:

3.1. Этап постановки документов на контроль;

3.2. Этап ведения контроля;

3.3. Этап снятия с контроля;

3.4. Этап анализа исполнительской дисциплины.

Заключение
Список источников и литературы

