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Тема: Организация документооборота
Содержание:
Организация работы с документами. Документооборот.
Документопотоки. Входящие и исходящие документы. 
Этапы обработки и движения документов.
Систематизация  и хранение дел.
Номенклатура дел.


Ответить на вопросы по учебнику…..
