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Тема 8. Організаційні документи 

 

Питання для обговорення 

 

 

1. Суть організації та її значення. 

2. Організація діловодства на підприємстві. 

3. Організаційний документ та нормативно правове забезпечення 

організації діловодства. 

4. Правила формування організаційного документу Статут. 

5. Правила формування організаційного документу Положення про 

юридичну особу. 

6. Правила формування організаційного документу Структура і штатна 

чисельність. 

7. Правила формування організаційного документу Штатний розпис. 

8. Правила формування організаційного документу Положення про 

структурний підрозділ. 

9. Колективний договір суть та порядок його формування. 

10. Інструкція з діловодства суть та порядок формування. 

11. Правила внутрішнього трудового розпорядку. 

12.  Правила формування організаційного документу Посадова інструкція. 

13. Посадова інструкція та її звязок з організацією праці працівників. 

14. Робочий альбом носіїв інформації та його значення. 


