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Аннотация:  
В предлагаемом учебном пособии рассмотрены вопросы подготовки и оформления 
организационно-распорядительной, информационно-справочной документации, писем, а 
также вопросы организации документационного обеспечения на предприятиях, в 
организациях и учреждениях, основанные на изучении и обобщении существующей 
практики работы с документами и в соответствии с действующими в Российской 
Федерации законодательными актами и нормативно-методическими документами по 
вопросам документирования и документационного обеспечения управленческой 
деятельности организаций. Плавное внимание уделяется подготовке и оформлению 
организационно-распорядительных документов. Учебное пособие предназначено для 
студентов средних профессионально-технических учебных заведений, изучающих 
документационное обеспечение управления и менеджмент, а также для практических 
работников управления. 
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Аннотация:  
В учебном пособии дана характеристика современной законодательной и нормативной 
правовой базы работы с управленческими документами; излагаются способы 
документирования; рассматриваются функции управленческих документов. Отдельная 
глава содержит современные требования к составлению и оформлению управленческих 
документов; освещаются вопросы организации службы делопроизводства, 
документооборота, регистрации, контроля и хранения документов. Учебное пособие 
предназначено для студентов учреждений среднего профессионального образования. 
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