Задание с 04.05.20 по 09.05.20 года
группа 18 «Технология молока и молочных продуктов»
МДК 05.02. «Документационное обеспечение управления»
Найти материал, прочитать материал, подготовить конспекты в рабочей тетради по темам.
Рекомендованная литература:
1. Драчева Е.Л., Юликов Л. И. Менеджмент. Уч. пособие для СПО. - М.: ИЦ Академия 2018г., 288 стр. 
2. Кожевников Н.Н., Басова Т.А., Иванов В.И. Основы экономики и управления. Допущено МОН. Уч. пособие для СПО, 4-ое издание. – М.: ИЦ Академия, 2017г., 272 стр. 

[bookmark: _GoBack]Тема: «Организация документооборота»
1) Регистрация и индексация документов. Формы регистрации документов.
2) Организация работы с внутренними и исходящими документами.
3) Порядок прохождения создаваемых внутренних документов. Порядок прохождения создаваемых внешних документов.





 
