Задание с 11.05.20 по 16.05.20 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. 

Тема: «Организация документооборота»
1) Контроль исполнения документов. Цели и задачи контроля
2) Номенклатура дел. Составление номенклатуры дел. Формирование и оперативное ранение дел.
3) Экспертиза ценности документов. Оформление дел и передача их на архивное хранение.
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