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Перечень вопросов

для подготовки к сдаче зачета 
по дисциплине «Документационное обеспечение регионального управления»

для студентов очной и заочной заочно формы обучения по направлению подготовки 
38.04.04 «Государственное и муниципальное управление», 
магистерская программа «Государственное региональное управление»,
на 2021-2022 учебный год

1. Законодательные акты РФ в сфере информации и документации.
2. Подзаконные норматив​ные правовые акты в сфере информации и документации.

3. Государственные стандарты на документацию.

4. Унифицированные системы документации и общероссийские классификаторы информации.
5. Правила написания слов и их общепринятые сокращения.

6. Написание чисел, дат и формул.

7. Оформление таблиц.

8. Понятие об официально-деловом стиле.

9. Требования, предъявляемые к текстам управленческой документации.

10. Понятие и классификация организационно-​распорядительных документов.

11. Бланки документов и их виды.

12. Оформление реквизитов организационно-​распорядительных документов.

13. Нормы и требования к размещению реквизитов документов.

14. Организационно-правовые документы.

15. Распорядительные документы.

16. Информационно-справочная документация.

17. Электронный документ.
18. Назначение и классификация служебных писем.

19. Общие требования к структуре и оформлению служебных писем.

20. Телеграмма. Телекс.
21. Факсограмма и телефонограмма.

22. Телеконференция. Электронное письмо.
23. Общая характеристика документооборота.

24. Регистрация и исполнение документов.

25. Номенклатура дел организации.

26. Общие сведения о документации по личному составу.

27. Заключение трудового договора.

28. Документы по личному составу.

29. Трудовая книжка работника.
30. Общее представление о технических средствах в делопроизводстве.
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