ВОПРОСЫ К ЗАЧЕТУ ПО ДЕЛОПРОИЗВОДСТВУ.
1.  Основные понятия делопроизводства.
2.   Этапы делопроизводства.
3.  Заявление
4.  Акт
5.  Классификация документов.
6.  Общие правила оформления управленческих документов.
7.   Унифицированная система документации.
8.  Докладная записка.
9.   Требования к бланкам документов. 
10.Технология работы с документами.
11 .Регистрация и учет входящих документов.
12.Служебная записка.
13.Объяснительная записка.
14. Подготовка и регистрация исходящих документов.
15.Работа с внутренней документацией.
16. Документооборот.
17.Справки.
18.Трудовой договор.
19.Организационная документация.
20. Распорядительные документы.
21 .Доверенность.
22.Протокол.
23.Номенклатура дел.
24.Информационно-справочные документы.
25.Схемы расположения реквизитов.
26.Состав реквизитов документов.
27.Устав.
28.Должностная инструкция.
29. Приказ.
30.Документы по трудоустройству.

31 .Организационные документы

32.Распорядительные документы

33.Оформление писем
34. Телеграмма, телефонограмма
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