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ТЕМА: Организация делопроизводства в аптеке
Задание 1. 
Дать определение следующим понятиям:
1. Делопроизводство –

2. Документоведение –

3. Документооборот –

4. Документ –

5. Реквизит –

6. Регистрация документа –

Задание 2. 
Исходящая документация. Каким образом осуществляется обработка исходящих документов?
Задание 3. 
Правила оформления заявлений. Оформить заявление о приеме на работу, переводе на другую должность, об увольнении.

Задание 4.

Трудовая книжка. Правила оформления трудовых книжек.
Задание 5.

Состав личного дела сотрудника. Правила оформления личных дел.

Задание 6.

Что такое дело? Каким образом осуществляется формирование и оформление дел?

Задание 7.

В каких случаях и каким образом составляется докладная записка?

Задание 8.

В каких случаях составляется акт? Правила оформления.

Задание 9.

Что такое протокол, какие особенности оформления он имеет?
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