ГРУППА________ КУРС_____________НАПРАВЛЕНИЕ______________
	№
	Фамилия, имя, отчество студента
	Тема реферата

	1. 
	
	Документоведение  и делопроизводство: понятие и основные принципы организации

	2. 
	
	История развития служб документации и секретарских служб в России 

	3. 
	
	Законодательство Российской Федерации об организации делопроизводства 

	4. 
	
	Нормативно-методическое регулирование документационного обеспечения управления

	5. 
	
	Общая характеристика документов и их классификация

	6. 
	
	Унификация и стандартизация документов



	7. 
	
	Обработка поступающих документов. 


	8. 
	
	Обработка отправляемых документов


	9. 
	
	Порядок работы с внутренними документами.



	10. 
	
	Регистрация и контроль исполнения документов.


	11. 
	
	Формирование и оформление дел.


	12. 
	
	Документация по созданию организации. Учредительные документы: Миссия,Учредительный договор, Устав

	13. 
	
	Организация служб ДОУ в гостиницах  и в туристских фирмах.

	14. 
	
	Должностные инструкции работников гостиничных и туристских предприятий.

	15. 
	
	Реквизиты заголовочной части документа. Реквизиты содержательной части документа. Реквизиты оформляющей части документа

	16. 
	
	Понятие документооборота и его характеристики.

Пути совершенствования организации документооборота..

	17. 
	
	Требования к бланкам документов.

Правила оформления документов при использовании технических средств.

	18. 
	
	Современное деловое письмо.



	19. 
	
	Делопроизводство по письменным и устным обращениям граждан.

	20. 
	
	Документооборот бухгалтерии гостиничных предприятий

	21. 
	
	Составление номенклатуры дел


	22. 
	
	Хранение документов в электронном виде


	23. 
	
	Работа руководителя с документами


	24. 
	
	Служба ДОУ, структура и организация труда работников.



	25. 
	
	Документы, относящиеся к разработке туров.


	26. 
	
	Документы, относящиеся к управленческой деятельности гостиничного предприятия

	27. 
	
	Документы, относящиеся к управленческой деятельности сервисного предприятия: развлекательный центр

	28. 
	
	Документы, относящиеся к управленческой деятельности сервисного предприятия: кинотеатр

	29. 
	
	Документы, относящиеся к управленческой деятельности сервисного предприятия: ресторан

	30. 
	
	Документы, относящиеся к управленческой деятельности сервисного предприятия: салон красоты


