TemaTnka pedeparon

1. 3nayeHue MHGHOPMAITMOHHO-TEXHUIECKUX OIepaluii B paboTe cekperapsi.

2.3HaueHNWe  HOPMATUBHO-METOAMYECKHX  JOKYMEHTOB, pErylupyloummx cdepy
JOKYMEHTAITMOHHOTO 00ECTIeYeHHs yIIpaBICHUSI.

3. TunoBble GYHKIMH CEKpeTaps MO TOKYMEHTAlMOHHOMY OOECIICUEHHUIO YIIPaBICHUS.

4. Pabora cexpetapsi ¢ nHGOpMAIUEH IS PYyKOBOIUTEIS.

5. Opranu3zanus ¥ KOHTPOJIb pabouero BpeMeHH PyKOBOIUTEIIS.

6. Bubl mpuema nocetutesnield, MpoBOIUMBIX PYKOBOAUTEIIEM U CEKPETAPEM.

7. TexHoJyiorus mpueMa noceTuTeNeH.

8. IloaroroBka KOMaHAUPOBOK PYKOBOJUTEIS.

9. IIpaBuna oopmiIeHUS TOKYMEHTOB.

10. CocraBiieHre HOMEHKJIATYphI eIl

11. ®opmupoBanue u ohopMIIEHUE JEIT.

12. IloaroroBka JOKYMEHTOB K Ilepeiaue Ha apXUBHOE XpaHEHHUE.

13. HopmaTuBHO-METOIMYECKHE MaTEPHAIIbI [0 OXPaHe TPy/aa.

14. DpronoMuyeckue TpeOOBaHUS, TPEIBSIBISEMbIC K ONTHMAILHOMY pa00oueMy MECTY.

15. ABromaru3aiusi JESTEIbHOCTH CEKpeTaps - ACHCTBEHHOE CPEICTBO IOBBIIMICHUS
3¢ (HEKTHBHOCTH €0 pabOTHI.

16. XapakTepuCTHKa COBPEMEHHBIX TEXHUYECKUX CPEACTB M MPOTPAMMHBIX MPOAYKTOB,
UCIIOJIb3YEMBIX B JIEATEIBHOCTU CEKPETAPSI.

17. Peanuzanus KOMIUIGKCHOTO TMOJIXOJa TMPU aBTOMAaTU3AlUU  CEKPETapCKOM
JeSITEIIbHOCTH.

18. IIpumenenue nakera nporpamm MS Office B opranu3zanuu ceKpeTapckoro sena.

19.  Hcnonb3oBaHuEe  CHEUUMAIM3UPOBAHHBIX  IporpaMM  Jjsi  ONTHMHU3ALUHU
JIOKYMEHTAIMOHHOTO 00eCrieYeHUs yIpaBICHUSI.

20. Ananu3 cucTeM ynpaBieHHUs JOKYMEHTaMHU.



